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1. Bevezetés

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § alapjan a Balatonszabadi

Aranyalma Ovodaja, Bolcsdéje és Mini Bolcsddéje intézménynek belsd és kiilsd kapesolataira

vonatkozo6 rendelkezéseket jelen szervezeti és milkodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja

hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma

nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény
vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve,

ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e Szervezeti

¢s Mikodési Szabalyzatban részletezi.

2. Az SZMSZ hatdilya

Az SZMSZ hatalya

kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény tertiletére,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek | az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken

a rendezvények ideje alatt.

3. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi

jogkore

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a

tovabbiakban: Nkt.),

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
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a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet

Az SZMSZ szabalyozasi a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
jogkore feladatair6l szold 44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet,
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek

fellobogdzasanak egyes kérdéseirol

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold6 mindenkori

torvények, az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.

évi XXXI tv. (Gywt.)

torvény a nemzetiségek jogairdl sz016 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIIL torvény, és egyes

rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 5/1993. (XIL. 26.) MiM

Tovabbi, az adott intézmény
rendelete

miikodését meghatarozo — S —
a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,

fontosabb jogszabalyok

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

sz616 2011. évi CXII. torvény,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérodl szolo 1995. évi LXVI. térvény,

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007.

évi CLIL torvény,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belso

ellendrzésérol szo16 370/2011.(XI1. 31.) Korm. rendelet,

a pedagoOgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és

kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szold
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii

gyermekekrol
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Tovabbi, az adott intézmény | a pedagogiai szakszolgdlati intézmények milkddésérdl szolo

miikodését meghatarozo 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet,

fontosabb jogszabalyok a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.)

NM rendelet,

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév

rendjérol.

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j

¢letpalyajarol szo16 2023.évi LILtv. végrehajtasarol.
229/2012.(V111.28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelési térvény
végrehajtasarol

ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,

ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol,

) 5 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
BOLCSODE /

] ) igazgatasrol (a tovabbiakban: Gyvt.),
MINI BOLCSODE

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl (a tovabbiakban:
NM rendelet),

149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol,

valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

235/1997. (XII. 17.) Korményrendelet a gydmhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyajtd szervek €s személyek altal kezelt

személyes adatokrol

328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast
nyajté  gyermekjoléti  alapelldtisok és  gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikkhoz felhasznéalhato
bizonyitékokrol

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd

végrehajtasarol.
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Tovabbi, az adott intézmény
miikodését meghatarozo

fontosabb jogszabalyok

BOLCSODE /
MINI BOLCSODE

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

végzd személyek tovabbképzeésérol €s a szocialis szakvizsgarol,

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

végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol,

78/2003. (XI. 27) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok

biztonsagossagarol

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

szakszolgalatokrol,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

névhasznalatarol,

a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja és a

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

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

modszertani levelek, utmutatok, ajanlasok.

4. Intézményi adatok

A Kkoltségvetési szerv neve

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsddéje és Mini

Bolcsodéje

Székhelye

Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

Fenntarto

Balatonszabadi K6zség Onkormanyzata

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 102.

Intézményegységei

Ovoda

Bolcs6de

Mini Bolcs6de

Az intézmény tipusa

Tébbeéla intézmény, Ovoda — Boleséde — Mini Boleséde

Az intézmény OM

azonosito szama

202029

Felveheté maximalis gyerm

ek létszam

Ovoda

120 16

Bolcsode

19 6
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Alapitas idépontja

1961.08.01.

Alapito Okirat kelte

2023.08.08.

Alapito Okirat szama

2/2023

4.1. Alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam

Alaptevékenység megnevezése

091110

ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140

ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091120

sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

096015

gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031

gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035

gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali

intézményében

104036

munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito

intézményben

104037

intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096025

munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

013350

Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok

107051

szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

4.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény harom, szakmai szempontbol 6nall6 szervezeti egysége:

- 6voda (4 csoport),

- bolesdéde (1 csoport) €s

- mini bolcséde (1 csoport).

4.3. Intezményi étkeztetés

Az intézmény sajat f0z6konyhat lizemeltet, mely ellatja a bolcsddés, az 6vodas és az iskolas

gyermekek kozétkeztetését, az iddsek szocidlis étkeztetését, valamint igény szerint a

munkahelyi étkeztetést. Az élelmezés a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan torténik, a

fenntartoval valo szoros egyiittmiikodéssel.
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4.4. Az intézmény létszama

Alkalmazottak létszama

Engedélyezett 6vodapedagdgusi 1étszam

Ebbdl foigazgatd

Ebbdl igazgato-helyettes
Ovodai dajka
Ovodatitkar

Pedagodgiai asszisztens

Elelmezésvezeto

Foszakacs

Szakacs

Diétas szakacs

Konyhai kisegitd

Takarito, kisegitd

Kisgyermekgondozo6-neveld

Bolcsddei dajka

5. Szervezeti felépités

/ Féigazgaté* \
Kozoktatas
¢ ) 4

Szocialis agazat

A 4

: ) ) Elelmezés
Ovodai nevelés

Bolcsodei / mini
v bolcsodei nevelés

Igazgato-helyettes - l
/ ¢ Elelmezésvezeto

Szakmai vezet6

Ovodatitkar Ovodapedagogusok l

v v Foszakacs

A\ 4

Dajkak Pedagodgiai
asszisztens

Kisgyermeknevelo-
gondozok

Kisegit6 -
takaritod

A\ 4

Szakacs

/N v !

Konyhai Diétas Bolcsdei dajkik

c T szakacs
kisegitok

*2024. januar 1-jétdl féigazgatd (2023. évi LIL. térvény a pedagodgusok uj életpalydjarol 73. §
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5.1. Mukodesi rend

A szervezeti egységek miikodési rendjét sajat SZMSZ-iik tartalmazza.

6. A tobbcélu intézmény vezetési szerkezete

A foigazgato felel6ssége

A tobbcélu intézmény ¢élén az a foigazgato™ all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatdsaban. A szocialis intézménnyel kapcsolatos vezetdi feladatok ellatasat
egyszemélyben a fbigazgatd latja el, akadalyoztatasa esetén a kijelolt személy. A fOigazgato
munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézmény foigazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyokbol
¢s a jelen Szabalyzatbodl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A fbigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a kozalkalmazotti, a kdznevelési foglalkoztatotti, a kdznevelési és a gyermekvédelmi
torvény és a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo térvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei

hatarozzak meg.

*2024. januar 1-jét6l foigazgatd (2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol 73 §

7. A foigazgato feladata

Féigazgato feladatai az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigy,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

az intézményi szabalyzatok elkészitése,

az intézmény képviselete,

az intézmény szakszerll €s torvényes milkddésének biztositasa,

az ésszerll és takarékos gazdalkodas,

az allamhéztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért ¢€s
hatékony miikodtetése, az intézményi szamviteli rend betartasa,

koltségvetés tervezése, beszamolok elkészitése,

a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés,
valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony

mukodtetése,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezése,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
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a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez
Foigazgato feladatai kapcsolodod kozérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai
adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valamint a helyben
szokédsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon

keresztiil torténo ellatasa,

a  kozalkalmazotti  alapnyilvantartds ¢és a  koznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetése, az

adatvédelmi szabalyok megtartasa, a vagyonnyilatkozatok 6rzése,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa,

az intézmény vagyonkezelése, hasznalataba adott vagyonnal

kapcsolatosan a vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasa,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban,
koltségvetésben, az iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatésa,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbol
nyilvdnos adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség

teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéeért,

az alkalmazotti kozosség értekezlet, vezetése, a dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

A fOigazgatd kizarolagos jog-és hatdskore a munkaltatoi, a
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazolasi,

érvényesitési és az utalvanyozasi jogkor. Az intézmény

gazdalkodasa a fenntartd szamviteli rendjében foglaltak szerint

torténik. A fenntarté dnkormanyzat szabalyzatai az irdnyadoak a
kovetkezOkben:
- beszerzések lebonyolitésa,
belfoldi kikiildetések elrendelése,
anyag-¢s eszkozgazdalkodas,
reprezentacios kiadasok,

gépjarmuvek igénybevétele és hasznalata.

A foigazgaté felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

A féigazgato képviseleti joga az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbceélu Intézmény Oldal 11/81



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesodéje és Mini Bolesédéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

8. A benntartozkodas rendje

A fdigazgatd munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsiga nem szolitja, mashova — az
intézményegységek valamelyikében tartézkodik kotetlen munkaidoben. Hivatali telefonjan
utolérhet6. A munkaidon tuli rendezvényeken, eseményeken lehetdség szerint részt vesz. Az
Intézmény alkalmazéasaban all6 dolgozdk az intézményegységek SZMSZ-ében, illetve a munkakdri

leirasukban foglaltak szerint kotelesek az intézményben tartozkodni valamint a munkaiddn tuli

rendezvényeken, eseményeken lehetdség szerint részt venni.

9. A helyettesités rendje

A helyettesités rendjét az intézményegységek kiilon SZMSZ-e szabalyozza.

A féigazgato A képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén. A foigazgatdt tartos
tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személyek, korlatozott

jogkorrel képviselhetik az adott intézményt.

10. A kiadmdnyozds rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja féigazgato.

A f6igazgato kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, a munkakori leirasban foglaltak szerint, valamint az
atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A
kiadméanyozéasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes

felelOssegét.

11. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
foigazgatoja a felelds. A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo6:
szakmai tevékenységgel Osszefliggd ¢és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat. Az ellenérzések ellendérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.
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Belso kontrollrendszer célja

a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerlien, valamint a
megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag,

eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszadmolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

feltarja  a  gazdasagi  kovetelményektél — vald  eltérést,

szabalytalansagokat, hianyossagokat,

megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag
érvényesitését, a  leltarozds, selejtezés  végrehajtasanak

megfeleldségét,

megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem

rendeltetésszert hasznalattol.

A gazdalkodassal
kapcsolatos belsé

ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett bels6 ellenér nincs. Az
intézményben belso ellendrzésre jogosult a fenntartd altal megbizott
(kiilsés) belso ellendr.

Az intézmény kialakitotta gazddlkoddsanak folyamatira ¢és
sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat ¢és  belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal vald szabalyszer,

gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

12. Az Intézmény munkadjat segito kozosségek, testiiletek, szervezetek

OVODA

Pedagogusok kozosségei

Felettiik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat a fbigazgatd
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. A neveldtestiilet
jogkoreinek atruhdzasat a 2011. évi CXC torvény szabalyozza.
A szakmai munkak6zosségekre vonatkoz6 tovabbi tudnivalokat

az ovoda SZMSZ-e tartalmazza részletesen.
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Nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segito

alkalmazottak

Felettik az altalanos munkaltatéoi jogokat a fdigazgatd
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik

az ovoda igazgato-helyettese.

BOLCSODE

A Bolcs6de munkajat a foigazgatd koordindlja. A Bolcséde munkaterve, szakmai programja

tartalmazza a szakmai munkat a szocialis teriileten.

13. Dokumentumok nyilvanossagdaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatds

Az Intézmény nyilvanos

alapdokumentumai

Alapit6 Okirat, Pedagogiai Program, Szakmai Program, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, Munkaterv, Hazirend az intézmény féigazgatoi
irodajaban, illetve nevel6i szobajaban kerlilnek elhelyezésre, valamint
az intézmény honlapjan is elérhetdek. Az elébbi dokumentumokra
illetve barmely az intézményt érint6 kérdésben (a kotelezd titoktartas
figyelembevételével) tajékoztatast a féigazgato illetve helyettese
adhatnak.

A kotelez6 dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében
megtekinthetoek az intézmény nyitva tartasi idejében, valamint az

intézmény honlapjan.

Az intézménnyel kapcsolatban csak a foigazgato tehet nyilatkozatot a

médiakban.

Az intézmény weblapjara a nyilvanos dokumentumok keriilnek
felhelyezésre, melyek frissitésérél a rendszergazda gondoskodik,
minden tovabbi dokumentum a féigazgaté engedélyével kertilhet fel a

weblapra.

Informatikai
eszkozok

hozzaférése

A dolgozdk megkapjak a munkajukhoz sziikséges konyveket,
kiadvanyokat, segédkonyveket, informatikai eszkozoket. Az dvodai
neveléi szobdban, az &vodai csoportszobdkban, a bolcsddei
gondozondi szobaban szamitdgép haszndlat, illetve korlatlan internet

hasznalat illeti meg Oket.
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14. Az intézmény kapcsolatai

14.1. Kapcsolat a sziiloi szervezetekkel

Ovoda — SZKV
(Sziilok Kozosségének

Valasztmanya)

Az 6vodaban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet (Sziilok Kozosségének Valasztmanya,
SZKYV) hozhatnak létre, melynek vezetéségébe minden csoport sziil6i
kozossége 3 fot delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda
vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony egylittmiikodés

érdekében.

Bolcséde -
Erdekképviseleti

forum

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 35. § alapjan a bolcsddei ellatasban részesiilok
érdekeinek védelmében az Intézmény Erdek-képviseleti Férumot

mukodtet.

Tagjai: az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy mas torvényes
képviseldje (2 16), az intézmény dolgozodja (1 f6), az intézményt

fenntarto képviseldje (1 £6).

A bolesddei és a mini bolesédei intézményegységek Erdekképviseleti

foruma kozos.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

egylittmiikodes.

Az intézmény foigazgatdjanak illetve a kijeldlt dsszekdtonek a feladata a sziil6i szervezettel valo

A vezetoknek biztositani
kell a sziiloi szervezet,
érdekképviseleti forum

részére, hogy

az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze
— a nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot a sziiléi
szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre

alljon a véleményalkotasra.

A sziilé szervezet, érdekképviseleti forum feladatai ellatdsahoz
téritésmentesen haszndlhatja az &voda-bdlcsdde helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény mukodését.

A sziiloi szervezetek

feladatai

A sziiléi szervezet, érdekképviseleti forum sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga dont.

A szl szervezet, érdekképviseleti forum képviseléi minden
értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi értekezleten

beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.
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14.2. Fenntarto és az intézmény kapcsolata

feladatok ellatasara.

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

Kapcsolattarto:

foigazgatd

A kapcsolattartas tartalma:

az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

14.3. Az 6voda és a bélcsode kapesolata

A kapcsolatrendszer

A fbigazgato, az 6vodapedagdgusok és a bolcsddei dolgozok rendszeres

kapcsolatot tartanak egymassal.

A kapcsolattartds célja a mindennapi munkavégzés soran torténd
egylttmiikodés, valamint a bolcs6débdl az dvodaba  torténd

zO0kkendmentes atmenet.

Kapcsolattarto

foigazgato, 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk

A kapcsolat formaja

kolesonos latogatas, megbeszélések, szakmai forum, rendezvényeken

valo részvétel, sziiloi értekezlet.

14.4. A NEBIH és az intézmény kapcsolata

Alkalomszert, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.

15. Helyiségek, létesitmények haszndlati rendje

Nyitva tartas rendje

Az intézményegységek hazirendjében meghatarozottak szerint.

Hasznalati rend:

Az intézmény minden dolgozodja felelés a kozdsségi tulajdon
védelméért, a berendezési targyak felszerelések allaganak
megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-

r rr

¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek feleldsségi szabalyat a fenntartd leltarozasi

szabalyzata és a munkakdri leirasok tartalmazzak.

évi CXC. Torvény 24§ /

Az intézményben part, politikai célu mozgalom vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem muiikddhet. /2011.
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16. Intézményi védo, ovo eldirdsok

Az egészségiigyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabélyozast, valamint az 6vo-, védo

rendelkezéseket az 6voda és a bolcséde/mini boleséde sajat SZMSZ-e tartalmazza.

A rendKkiviili esemény,
bombariado stb. esetén

sziikséges teendok:

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor az
intézmény minden alkalmazottja koteles haladéktalanul tdjékoztatni
a foigazgatét. A sziikséges intézkedésekrél ¢és a fenntartd

értesitésérol a foigazgatd dont.

A rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul
értesiti:
az érintett hatdsagokat /mentdk: 104; renddrség: 107; tlizoltok

105, Kozponti segélyhivo:112

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell
mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a
dolgozoinak, a nevelésben részesiilé gyermekeknek biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek

mindsil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb.)
> atlz,

> arobbantassal torténd fenyegetés stb.

Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelds

még:

az igazgato-helyettes vagy az évodatitkar, aki értesiti:
a féigazgatot,
az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

személyi sériilés esetén a mentoket,

>
>
>
» robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendoérséget,
>
>

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

féigazgato sziikségesnek tartja.
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Eszlelés utani teenddk:

a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo
jelzéssel (kiabalassal, kolompoléssal) értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkoddknak a tlizriadd terv

mellékletében talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet
kitiritése soran fokozottan

iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épliletbdl minden dolgozonak tavoznia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott

személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

Az épiilet kiiiritése, a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik

A foigazgatonak és
helyettesének  illetve  az
intézkedésre jogosult
felelosnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével
egyidejileg — felelos

dolgozok  kijelolésével —

gondoskodnia kell

kovetkezo feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd
rendvédelmi,

katasztrofaelharitd szerv
vezetjét az  intézmény
foigazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak
tajékoztatnia kell a

kovetkezokrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

Katasztrofa utani eljarasrend

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre
érkezését kovetoen a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozdja és koteles betartani!
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Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az
intézmény foigazgatdjanak engedélyével tehet nyilatkozatot a

médidnak minden alkalmazott.

kifliggeszteni.

A tlzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatdja a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlzriadd tervet az 6voda nevel6i szobajaban, valamint a bolcs6de gondozoi szobajaban kell

elhelyezni. A menekiilési tervet az intézmény helyiségeiben (folyosokon) jol lathatd helyre kell

17. Egyéb

Jutalmazas

A tamogatés keretOosszegét az intézmény koltségvetése tartalmazza. A
jutalmazas Osszegét, formajat, esetleges differencidlasat a fdigazgatd
donti el, a igazgato-helyettes véleményének kikérése mellett.
A jutalmazéds célja a kivaldéan dolgozé munkatdrsak munkajanak
elismerése. A jutalom kifizetése évi egyszeri alkalommal torténik azon
munkavallalok részére, akik legalabb egy évet meghalado jogviszonnyal
rendelkeznek.
Nem részesiilhet jutalomban, aki az adott nevelési évben:
- szobeli és/vagy irasbeli megrovasban részesiilt,

munkafegyelme nem megfeleld,

igazolatlanul tdvolmaradt,

igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 60 napot,

probaidejét tolti.

Telefonhasznalati rend

Az intézményben dolgozok a mobiltelefonjukat munkaidében maguknal
tarthatjak, de csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatjak a gyermekek
tevékenységét nem zavarva.

A mobiltelefonon elérhetd kozosségi oldalak magan céli hasznalata
munkaiddben tilos!

Az intézményi mobiltelefon és az intézményi vezetékes telefon csak

hivatalos beszélgetésre hasznéalhato.
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18. Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikusan eldallitott dokumentumok, az aldirdsra jogosult személy alairdsaval és az

intézmény bélyegzdjének lenyomataval hitelesek.

19. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény hivatalos bélyegzoi

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatit és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.

Az intézmény fej bélyegzdje: A bélyegzon az intézmény hivatalos neve, cime, és addszama

szerepel.

Az intézmény korbélyegzdje Az intézmény neve, cime, telefonszama szerepel. A
foigazgatd, vagy megbizottjanak aldirdsa csak a korbélyegzdvel

ellatott dokumentumokon hiteles.

20. Tovabbképzés és beiskolazasi szabdlyozds rendje

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl €s kedvezményeirdl alapjan torténik a

beiskolazas, tovabbképzés rendje.

A tovabbképzési program a foigazgato késziti el.

Tartalma a prioritasi elvek, alapprogramok, résztvevok listaja.

Elfogadasa a nevelOtestiileti dontés alapjan

21.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér | Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII. tv.
11.§ (6.) bekezdés.

A kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon személyre, aki dontésre
vagyonnyilatkozat- | vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
tétel személyi » a foigazgato,

hatalya » aigazgato-helyettese
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22. Lobogdzas szabdlyai

A 132/2000. (VI1.14.) Kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait. A zaszlo allando

mindségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.

23. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, de kotelezden rendezendd kérdések az intézményegységek

miikodési szabalyzataban talalhatok.

24. Zaradeék

Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bolcsédéje és Mini Bolcsédéje intézményi SZMSZ-e
Balatonszabadi kozség Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 2024. szeptember 1-jén 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Kelt: Balatonszabadi,

Pintér Anett

féigazgato

25. Intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A sziil6i képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bolcsédéje és Mini Bolesddéje

intézményt SZMSZ-¢ét elfogadta, a véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Balatonszabadi,. .........ccccccoeveeivnnnnne

A szuloi szervezet elndke
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A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolesddéje neveldtestiilete
hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat
alapjan 2024.08.28-an a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kelt: Balatonszabadi,

Horvath Krisztina Csikosné Vonnak Zsuzsanna
igazgato-helyettes munkakdzosség vezetd

Szumané Pataki Noémi Godoné Horvath Maria
kisgyermekgondozo6-neveld kisgyermekgondozo-neveld

26. Fenntarto nyilatkozata

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolcsédéjének intézményi SZMSZ-ét

a képviseld-testiilet a sz. hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Balatonszabadi,. ........ccooovevevnenene...

Hosszu-Kanasz Eszter

polgarmester
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Alapito Okirat

(Y- - Fll.lll-\.r MOF {F
slRsian LA e

Olirat szama: 2/2023 MAK K-TORZS DHSZ BEl e A

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Azallamha:larla:m]ﬂdlnzﬂilmmw tnrvenyﬂ,."ﬁ. §-a es a nemzeti kiznevelésrol

szolo 2011, évi CRC, torveny 21 § (2] bekezdése alapjan a(z) Balatonszabadi Aranyalma
Gvodaja és Bolesodéje alapito oldratat a kivetlkezdlk szerint adom ldi:

1. A koltsegvetesi szerv
megnevezese, szekhelye, telephelye

A kbltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Balatonsrabadi Aranyalma throddja, Bolessdéje &5 Mini Bilesodsje
A kiltsérvetési szery

1.2.1. székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin utea 139.

1.2.2. telephalye(])

telephely megnevezése telephely cime
Balatonszabadi Aranyalma Ohvoddja | 8651 Balatonszabadi, Vak Bottvdn utea 94

2. A koltsegvetési szerv
alapitasaval és megsziuneésével dsszefiiggo rendelkezések

A kfltségvetési szerv alapitasanak datuma- 2010, angusstus 1.

A kiltségvetési szerv alapitasara, atalalatasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Balatonszabadi Kizség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 8651 Ealatonszabadi, Vak Bottydnu. 102,

A kfltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének
Megnevezese szekhelye
Aranyalma Napliizi Otthonos Gveda 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan w. 135,

Balatonszabadi Petofi Sandor Muvelddési | 8651 Balatonszabadi Vak Bottydn w 131,
Hiz
Kineskeresd Altalinos Iskola 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan w 96.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feligyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Balatonszabadi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye- 8651 Balatonszabadi, Vak Bottydn w. 102,
3.2. Akoltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. meenevezése: Balatonszahadi Kozség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye- 8651 Balatonszabadi, Vak Bottydn w. 102,

4. A koltsegvetesi szerv tevekenysege

41 A kﬁlﬁeg‘l."Etﬁ. SZErV :I-:nzﬁe-:ladata. a nem'zeti kﬁnﬁrﬂmﬁl szolg 2011 é'l:r[ CK{'.t'l.r ‘2.§ 4]
tv. alapjan ovodal ellatas, a gyermekek vedelmerol g5 a gramiigyi igazgatasrol szolo 1997,
100 . 21§ (1) 2) b)és ) pontja alapidn gyermekéthestetss, a 42 alapién bolesddes
e]lilt‘as. Hﬂf § alapjan mini h-u_hr:ude. ._if.m-'malls Jg:ugamsml g5 a szocialis ellatasokrol
szolo 1993, evi llLiv. 62.5-a alapjan szocialis etheztetes,

4.2, Akolrségvetési szerv fotevekenységenek llamhaztartisi szakigazati besoroldsa:

szakdgazat szima | szakdgazat megnevezése

1 | 851020 ovodai nevelés
4.3, Akoltségvetasi szerv alaptevekemysege:

grermekek bilcstdében és mini bilcsodében torténd ellatisa

sajitos aisi by Jeek Gvodai Vsdnek. ellitdsdnak sakmai feldatai
i - 165 intéomema
= 2 bilesdl

kahelvi &l e ki Jési intézményben

az dmkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapesolatos feladatok

szabad kapacitas terhére végzett nem haszonszerzesi celi tevekenységek

szocidlis étkertetes

4.4, Akolrségvetssi szerv alapteveékenységének kormanyzat funkeio szerint megjeldlése-
kormanyzati kormanyzati funkrit megnevezése
i

091110

091140 ovodal nevelés, ellatds mikddretési feladatai

091120 sajatos nevelesi igenyil gyermekek ovodal nevelésenel,
Ikt inak ek feladana

2
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096015 gvermekéthertetés kiznevelés intézmeényben,

104031 gvermekek bélesddében €5 mini bilesodében torténo
elldtdsa

104035 gvermekéthestetés bilestdében, fosyatékosok nappali
intézmeémyeben

104036 munkahelyi etkertetés gyermeksk napkizbeni ellatast
biztositd intérmenyhen

104037 intérméryen Envili srermekéthertetes
096025 munkahelyi étkeztetés kizneveldsi intézmeényben

013350 onkormanyzati vagyonnal vald gazdilkoddssal kapesolatos
feladatok

107051 szocidlis étkezrtetés szodalis konyhan

A koltségvetesi szerv illetékessége, muikbdési terilete: Balatonszabadi kizigazgatasi
teriilete

5. A koltsegvetesi szerv szervezete es mukadese

A kbltséevetés] szerv vezetdjének meghzasi rendje: Balatonszabadi Kizség Képviselo-testilets
valasztja meg palyazat utjin a kizalkalmazottak jogallasaral szalo 1992, évi X0OIIL o 20/B.5
[1] &5 23.5. (3] bekezdései alapjan 5 évre. A munksltatdi josokat Balatonszabadi polgarmesters
gyakoralja

5.1. Akoltségvetési szervnél alkalmarashan llo szemelyek jogviszomya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszenyt szabdlyozd jogszabdly

hizalkalmazotd a kozalkalmazottak jogallsarol szald 1992, évi JD0IL tv.
munkaviszony a munka tirvenvkimyverol szold 2012, évi L tv.

6. A koznevelesi intezmeényre vonatkozo rendelkezések

Akfenevelés intézmeény

6.1.1. tpusa:tobbeéhi kimnevelési intdzmény, a nemzeti kiznevelésrol szalo 2011, évi
CHC tv. 20.5 (1) b) pontia szerint évoda-bélcsade

6.1.2 alapfeladatinak jogszabaly szerint megnevezese: ovodal nevelss, bilesoded
nevelés, mini bilestdei neveles

6.1.3. gazdalkodasaval dsszefliged jogositvanyok: Az intézmeény pénziigyi és gazdalkodasi
feladatait - figrelemmel a munkamesosztasi megallapodashan foglaltakra -
Balatonszabadi Polgarmesteri Hivatala latja el

A feladatellitési helvenkeént felvehetd maximalis gyermek-, tannlolétszam:

3
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alapfeladat
e SMevezEse
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, avoda
Balesodéje a5 Mini Bolesadsje
Balatonszabadi Aramyalma Gvoddja, bSlesade
Balcsodéje és Mini Bolesodéje
Balatonszabadi Aramyalma Gvodija, mini balesdde
Bilesodéije és Mini Bolesodéje

6.3. A feladatellatast szolzald ingatlamvagyon:
ingatlan cime ingatlan i az ingatlan
helyraizi funkeidja, célja
szdma

feladatellatisi hely mesnevezéss

8651 Balatonszabadi, Vak 567 hrsz-i Gvodai ellitis
Bottyan u 133, bilesde elldtis
mini bélesadei
ellatas

8651 Balatonszabadi, Vak
Bottydn utca 94,
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XX

Magyar
—— Allamkincstar

ZARADEK
Az ﬁﬂamhémmisréllsni-]ﬁ torveny vegmehajtasarol szale 36820011, (I 31.) Eonm rendelet 5. § (4) bekezdéce
alapjan a Mapgyar Allamkincstar neveben Lgaz.u-]um., hogy jelen alapito okirat modesitasokkal egysézas
szerkezetbe foglalt szivege megfelel az alapito okiramak a BAT ATONSZABADI ARANYALMA [:I".-'DDMA.,

BOLCSODEIE ES MINI BOLCSODETE 2023. supuszms 03, napjan kelt, 2023, szeptember 01, napjatdl
alkzlmazanda 12023 okirstezanm mdositd ckirsstal vegrehajiott modositasa szerint tartalmamnsk,

Eelt: Eaposvar, 2023, sugaszms 08,
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2. szamii melléklet: Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja, Bélcsédéje és Mini Bolesédéje -
Ovodai Intézményegység - Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat és Hdzirend

SZMSZ 6voda: BSZ/10-4/2024. ligyiratszami dokumentum

Hazirend 6évoda: BSZ/10-6/2024. ligyiratszamt dokumentum

3. szdmui melléklet: Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja, Bélcsédéje és Mini Bélesédéje —
Bolcsodei Intézményegység - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - Hazirend

SZMSZ boleséde: BSZ/10-5/2024. tigyiratszamu dokumentum

Hazirend bélcséde: BSZ/10-7/2024. igyiratszamti dokumentum

4. szamii melléklet: Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja, Bélesédéje és Mini Bolesédéje —

Mini Béolesddei Intézményegység - Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat - Hazirend
SZMSZ mini bdlcséde: BSZ/10-17/2024. tigyiratszami dokumentum
Hazirend mini bolcséde: BSZ/10-18/2024. tigyiratszamu dokumentum

5. szamu: Adatkezelési és iratkezelési szabalyzat

BSZ/10-14/2024. iigyiratszamt dokumentum

6. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

BSZ/10-13/2024. iigyiratszamu dokumentum
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1. szamu melléklet: Munkakori leirasok minta

Fdigazgato munkakori leirds - minta

Az intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolesédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Foigazgato
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: foigazgatod FEOR szama: 1328
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: polgarmester
Koételez6 oraszama: 10
Az utasitast ado felettes munkakdrok: polgarmester
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- vezetd beosztasi munkakorok
o igazgato-helyettes
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
A munkakor célja: A kdzoktatasi torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény foigazgatodi
feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoérdket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet, a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,
- 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 €életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miitkdésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 dvodai munkaterv.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
¥l az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A foigazgatdo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellaitok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok, Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
Megteremti a szakszerli €s torvényes miikodés belsO szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilonosképpen az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat
- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testillet 4ltali  elfogadtatasardl, rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérdl.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasardl, gondoskodik arrél, hogy a
hazirend (a pedagogiai programmal 6sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értékelésének szabalyait.
A hazirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
Gondoskodik a hazirend:
o nyilvanossagarol, és
o ellatottak részére torténd atadasarol.
- Feliigyeli és miikodteti a teljes korli intézményi 6nértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasardl €s mitkodtetésérol.
Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgozoi megismerjék és elfogadjak az onértekelési
rendszert.
Iranyitja a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és mitkodtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport
tevékenységét.
Gondoskodik a kdzponti onértékelés megvalositasa 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 vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhasznalja a fejlesztd célu értekelése soran.
Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja:
o a gyermekek és a kdzalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak személyi adatali,
valamint
o akozérdekii adatok kezelésére, védelmére vonatkozd belsd szabalyzatokat.
Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellattatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgéltatasi rendszert.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.
- Honvédelmi Intézkedési Tervet évente feliilvizsgalja, aktualizalja.
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A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program, az onértékelési program
nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kozérdekli adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
- Szervezi és iranyitja az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetését.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis juttatasairdl.
Ellatja a gyakornoki rendszer mikodtetésével kapcsolatos iranyitési feladatokat.
Kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.
Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirdsban, a belsd
szabalyzatokban, és egy¢b dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza meg.
A munkahelyi konfliktusokat szakszeriien - kell6 tapintattal - oldja meg.
Tovabbképzés, képzés
Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.
Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
Ezek Osszeallitdsanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét),
az intézmény szakmai célkitlizéseit.
Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek ¢és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Onreflexidja, illetve a kiils6 értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat €s sziikség esetén javitja azt.
Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.
Lehetdséget biztosit az onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget €szleld €s
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek vesz¢lyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatdshoz valo hozzéjutasa, illetve az ellatas milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrol, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrdl, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
o a feladatellatasi terv,
o aszemélyre sz0l6 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
eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.
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Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Legfels6bb iranyitas
Gondoskodik arr6l, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikodjenek.
Irényitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.
Egyes vezetdi feladatokat atruhdz mas vezetokre. A feladat-és hataskor atadasanak
megfelelden gondoskodik a feladatok- és hataskorok gyakorlasarol.
Feladat-és hataskor atadasakor biztositja azok gyakorlasahoz sziikséges informaciokat.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Irényitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.
Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.
Gondoskodik a pedagdgiai program Osszeallitasarol, sziikséges modositasarol.
A pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamadra.
A pedagodgiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiinduldopontjaként
kezeli, gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja az oOvodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv
keretében meghatarozza a nevelési év rendjét.
Gondoskodik arrol, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz felel6sok is
megjeldlésre keriiljenek.
A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkoz6 szakmai, modszertani
tudas sziikségletet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is) €s ezt is figyelembe veszi a
beiskolazasi terv dsszeallitasakor.
A munkaterv elkészitése sordn kikéri az 6vodaszék, a sziildi szervezet véleményét,
elézetesen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z0 iddszakra
vonatkoz6 beszamoldban foglaltakat.

- Sziikség esetén év kdzben is modositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagodgiai munkarol, a nevelési év végén - a munkatervvel Osszehasonlithato -
beszamolot készit.

- A beszamoloban a pedagogusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrdl, negativumokrol, fejlesztendd teriiletekrol.

Vezetdi programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvalositasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program moédositasarol, a modositast ismerteti a
nevelQtestiilettel.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok

- Vezeti a neveldtestiiletet, a nevel6testiilet munkdja soran folyamatosan biztositja a
konzultacios lehetdséget. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgald feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben mddositja a feladatokat.
Eldkeésziti a nevelotestiilet jogkdrébe tartozod dontéseket, megszervezi ¢€s ellendrzi azok
végrehajtasat.
Iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat.
Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitéasi feladatokat.
Segiti a szakmai munkakozdsség tevékenységét. Osztdnzi a szakmai munkakdzosségek
innovativ tevékenységét.
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A szakmai munkakozosségekkel egyiittmikddve vizsgalja a pedagdgiai moddszerek
hatékonysagat. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
A szakmai munkakozosségeken keresztiil is timogatja a pedagéogusok munkéjat, valamint
0sztonzi a differenciald pedagogiai eljarasokat.
A szakmai munkako6zdsségek bevonasra keriilnek az éves tervek (munkaterv, foglalkozasi
tervek stb.) megvalositasaba.
Egyiittmikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
Téjékoztatja a neveldtestiilet:
o apedagogiai eredményekrol,
o az intézmény tevékenységét, muikddését érinté valtozdsokrol, a kapcsolddod
kockazatokrol.
- Osztdnzi a neveldtestiilet az informacioszerzésre.
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az 6vodaszék létrehozasat és mitkodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerzo0dés nem utal méas hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolydsold valtozasokat, feltarja a
valtozasok 1ényegét, eléremutatéan reagal rajuk.
Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.
Egylittmiikédik az:
o ovodaszékkel,
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
o sziil6i szervezetekkel,
o a fenntartoval.
Honlap, illetve hirdetmény utjan tajékoztatja az intézmény kiilsd partnereit is az intézmény
mitkddésével kapcsolatos - dket érintd - valtozasokrol.
- Az értékelési munkacsoport tagja.
Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés
- Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovokép és a vezetdi program Osszhangjat - ha
kell a vezeto1 program modositasaval is - biztositja.
Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld pedagdgiai
tevékenységet.
Az ovodaban foly6d szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. A padagdgusok teljesitményértékelését évente lebonyolitja az
eléirasoknak megfelelden. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a
szakmai munka iranyitasa sordn, a pedagogiai munka fejlesztésére.
Az o6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozo adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatirozasdban, valamint a pedagogiai,
onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.
Feliigyeli és miikodteti az OVIKRTETA rendszert.
Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében €s
lebonyolitasaban.
Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyija a foglalkozési terveket. I
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Gondoskodik arrol, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotelezd
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrol,
hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatdsdg részére
megkiildésre kertiljenek.
Segiti, tamogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
ujitasokat.
Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni onmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet €s az
egyenletes terhelést tartja szem el6tt.
A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikodését befolyasolo jogi szabalyozast.
Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlddési naploban.
Szakmai mutatokat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi mérésére.
(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly médon, hogy az 6voda a sziil6k igényei szerint
eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatainak.
Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggydz6dése megvallasara, illetve megtagadidsara ne
kényszeriiljon.
Biztositja, hogy a gyermeket ne ¢érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy0zddése miatt.

Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeéseérol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérdl.
Gondoskodik arrol, hogy a taniligyi nyilvantartasok vezetésre kertiljenek.
Evente egyeztet a fenntartoval a teljesitménycélokat illetéen (fenntartoi teljesitménycél,
igazgatoi teljesitménycélok)

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése
Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasarol. Téjékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozd pedagdgus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a
kozremiikodo szakemberekkel.
Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
Megszervezi a specialis gondoskodast igényld gyermekek dvodai ellatdsdnak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- A fOigazgato az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mitkodését

- A féigazgato felelds a takarékos gazdalkodasért.

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

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozo jogszabalyok alapjan kézremiikodik a koltségvetési tervezési €s
beszamolasi tevékenységben.
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A targyi eszk6zok beszerzésére vonatkozé javaslatokat tesz - legaldbb a minimalis eszkoz
¢s felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai program
targyi kdrnyezetre vonatkozo elveit, célkitiizéseit.
- Iddben tajékoztatja a fenntartd, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.
A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
ellatasa
- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartd, miikodtetd altal kért informacidk biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodésa soran.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, mikodtetésérol,
fejlesztésérol.
- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyvét, valamint a Belso
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikdnyv évenkénti feliilvizsgélatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.

Szakmai feladatok, altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkaja soran egylittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

A fenntartoval, miikkodtetével valo kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetdvel az intézmény:

- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
gondoskodik a gyermek testi épségének megdovasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megelézésében,
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a gyermek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
a szliloket ¢és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivéalasztja.
A gyermekek értékelése
Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.
Tovabbi, a kotott munkaido neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelbs az atvett eszk6zokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki,
szlil6i / csak a sziikséges mértékben —a polgarmesternek vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel,
az intézmény belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértekil viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolaseért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdséra.

ZARADEK

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

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

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

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

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallald, 2. pld. munkaltaté (munkavallaloé személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.

lgazgato-helyettes munkakéri leiras - minta
Az intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Igazgaté-helyettes
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavéllal6 neve:
Munkakoér megnevezése: igazgato-helyettes FEOR szama: 1328
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Foigazgatod

A munkakor szakmai iranyitdja: Féigazgatod
Kotelez6 oraszama: 24

Az utasitast ado felettes munkakorok: féigazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény szerint az intézmény
féigazgatoi feladatai ellatasaban valo aktiv kdzremiikodeés.
Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
a munkakornek alarendelt vezeto beosztasi munkakorok,
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza
a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet, a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasardl,
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
- 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 dvodai munkaterv.
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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat — Tébbceélil Intézmény Oldal 37 /81



Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolesédéje és Mini Bolesodéje M
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139. I !
OM: 202029 '

A munkavégzés helye:

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

az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.
A foigazgato -helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

- afbigazgat6 utasitasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakérek kozvetleniil alarendelt — vezetdi

munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok, Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

- Kozremiikodik a szakszerli és torvényes mitkodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolod
368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az a
féigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ nevel6-testilet 4ltali  elfogadtatisaban, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a héazirend elkészitésében, aktualizdlasdban, gondoskodik arr6l, hogy a
hézirend (a pedagdgiai programmal dsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu
értékelésének szabalyait.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Ko6zremiikodik a hazirend

o nyilvanossagaban, és

o ellatottak részére torténd atadasaban.

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény belsé ellendrzési rendszerének iranyaira,
javaslatot tovabbitja a féigazgato felé.
Kozremiikodik a teljes korll intézményi Onértékelési rendszert feliigyeletében ¢és
mitkodtetésében.

Az értékelési csoport tagja,
Részt vesz a kompetencia alapu értékelési rendszer kidolgozasdban és mitkodtetésében.
Ertékelési csoport tagja.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik abban, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és elfogadjdk az
onértékelési rendszert.
Részt vesz a kozponti intézményi Onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitésének és miikodtetésének az irdnyitdsdban. - Kozremiikodik a kdzponti onértékelés
megvalodsitasa érdekében az onértékelési program kidolgozasaban.
Az onértékelési program éves lebontasaként az éves Onértékelési tervkészitésében részt
VeSsZ.
Segiti az onértékelési program alapjan a program utolsé évében intézményi fejlesztési terv
készitéseét.
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Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi mitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikodik:
- agyermekek, kozalkalmazottak és koznevelési foglalkoztatottak személyi adatai, valamint
- akozérdeki adatok kezelésére vonatkoz6 belsd szabalyzatok elkészitésében.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, ¢és az Onértékelési program nyilvanossagra
hozatalaban.
- Részt vesz a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalaban.
- Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
A fbigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,
iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirdsban, a belsd
szabalyzatokban, és egy¢b dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza meg.
- a munkahelyi konfliktusokat szakszeriien - kell§ tapintattal - oldja meg.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikddik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében. Az
Osszedllitasanal figyelembe veszi a pedagogus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitlizéseit.
Részt vesz a tovabbképzeési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Onreflexidja, illetve a kiils értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.
Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 1) szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.
Lehetdséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget €szleld
és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi a fOigazgatonak ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenlOségi terv
kidolgozéséaban és végrehajtasaban.
- Segiti a féigazgatot az ellatottak ellatdshoz vald hozzjutasa, illetve az ellatas milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Kozremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
o a feladatellatasi terv,
o aszemélyre sz0lo feladatmegosztas.
Tajékoztatasi feladatok
Kozremiikodik abban, hogy az intézmény bels6 dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.
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Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

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

Segiti a pedagdgiai program Osszeallitasat, sziikséges modositasat.
A pedagogiai program jovahagyasat kovetden a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
kozremiikodik a pedagogiai program megvalositasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv — stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleléen - elkészitése soran, a
munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz a feleldsok megjeldlésre
keriiljenek.

A munkaterv elkészitésekor kézremikodik az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
modszertani tudas sziikséglet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is) felmérésében és
ezt is figyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitdsakor.

- Segiti sziikség esetén az év kdzbeni modositast a munkatervben.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Segiti a neveldtestiilet vezetését, a neveldtestiilet munkdja soran részt vesz a konzultacios
lehetdségek biztositdsaban. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat

szolgélo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kdzremiikddik a feladatok
modositasaban.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja a f6igazgato nevel6 munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Egylittmiikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
Részt vesz a neveldtestiilet tajékoztatasaban:
a pedagdgiai eredményekrol,
az intézmény tevékenységét, miikodését érintd valtozasokrol, a kapcsolodo kockazatokrol.
Osztonzi a nevel6testiilet az informdaci6 szerzésre.
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziild1 szervezet munkajat.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben a féigazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolydsold valtozasokat, feltarja a
valtozasok lényegét, eléremutatoan reagal rajuk.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése ¢€s
megsziinése targyaban, melyben a féigazgat6 dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
Egyiittmiikodik
o amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
o asziiloi szervezetekkel,
o a fenntartoval.
Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény utjan torténd tajékoztatasban az intézmény kiilsé
partnerei részére az intézmény mikodésével kapcsolatos - 6ket érintd - valtozasokrol.
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Szakmai ellendrzés

- Segiti a fOigazgatot ,hogy az intézményi jOovOkép szakmai céljai az egyes
dokumentumokban egymassal harmonizdlva jelenjen meg. - Az intézmény szakmai
iranyitasa sordn a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Kozremukodik a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai
tevékenység megkovetelésében.
Részt vesz az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére
helyi rendszer kialakitasaban. Kozremiikodik az iskolédkkal vald kapcsolattartasban,
visszajelzéseit felhaszndlja a szakmai munka irdnyitdsa sordn, a pedagdgiai munka
fejlesztésére.
Az oOvoda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkoz6 adatokat felhasznélja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasdban, valamint a pedagogiai,
onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.
Kozremiikodik a pedagdégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében, a foglalkozas latogatds megszervezésében és lebonyolitasaban.
Koézremiikodik abban, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelez6 Ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Koézremiikodik abban, hogy a hianyzasok nyilvantartdsra, a hidnyzési adatok az érintett
hatdsag részére megkiildésre keriiljenek.
Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.
Segiti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor az egyéni Onmegvalositast. A feladat leosztdsnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott
Kozremiikodik abban, hogy a pedagdgiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a
gyermeki produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly mddon torténd megszervezésében, hogy az
o6voda a sziildk igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos,
valamint a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatainak.
Tamogatja a foéigazgato azon tevékenységeét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zOdése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és az oOvodai ilinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésében.
Segiti a féigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejléddésével, a
miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési feladatok

- Kozremiikodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfelel ellatasdban. Tajékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagogus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a
kozremiikodo szakemberekkel.
Részt vesz a szakszolgalattal, valamint a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast
iranyitasaban.
Kozremiikodik a specidlis gondoskodast igényld gyermekek dvodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatdshoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.
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Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti a foéigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miitkodéséhez
sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja a foéigazgatot az intézmeény takarékos gazdalkodasa érdekében.

- Részt vesz az intézkedési terv készitésében a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi
eszkozok folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozo jogszabalyok alapjan kézremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben.

- Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok

ellatasa

- Segiti a foéigazgatdt intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudéasaval hozzéjarul a fenntartd, mikodtetd altal, a foigazgatotol kért informéciok
biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Segiti a féigazgatd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, mitkddtetési, fejlesztési
feladatait.

- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.

Szakmai feladatok, altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢és vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolattartas

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

- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
Gondoskodik a gyermek testi ¢épségének megovasarol, erkodlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
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segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kézremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a szillo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

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

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.
Tovabbi, a kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
A nem rendszeres feladatokat a féigazgaté eseti jelleggel szoban vagy irasban hatarozza meg.
A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelos az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szllbi / csak a sziikséges mértékben —a féigazgatd /polgarmester utasitasara tarhat fel,
az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
milk6désre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékil viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a

visszavondsig vagy modositadsig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.
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A munkakori leiras modositasanak jogat, a korliilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a Munkaltatoi 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 feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6, 2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.

Ovodapedagégus munkakéri leirds - minta

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

Ovodapedagégus

munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szama: 2432
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato
A munkakor szakmai iranyitdja: Féigazgatod
Kotelez6 oraszama: 32.
Utasitast ado felettes munkakdrok:
- fdigazgato,
- mas vezetd munkakorok
o igazgato-helyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: dajka, pedagogiai asszisztens
A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény szerint az intézmény 6vodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikddés.
Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet, a nemzeti koznevelésrdl szolo6 térvény
végrehajtasardl,
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
- 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
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- 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol,

- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program,

- Adott nevelési évre sz616 dvodai munkaterv.
A munkavégzés helye:

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

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

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A munkakér tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai €s belsd dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozé
eldirasokat.

- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkgja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkéjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi

¢és vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Figyelemmel kiséri az intézménybelso ellendrzési rendszerét.
Fogadja a sziilok 6vodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja a féigazgato felé.
Kozremiikodik a teljes korti intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoéi teljesitmény
értékelésben.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és terv
megvalositasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkakozdsség munkéjaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).
Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.
Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkak6zosséggel.
Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.
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Intézményi innovacio
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegii kutatd
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
gondoskodik a gyermek testi ¢épségének megdovasardl, erkdlcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,
az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluan - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhaszndlat alkalmazaséaval - kozvetiti,
neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elladtdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakuldsanak megel6zésében,
a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara; a kzos €lményekre
alapozva alkalmazza a kozdsségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb programokkal),
a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megédvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Az 6vodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa €s fejlesztése. Ennek soran
a nevelés megkezdésekor (kiilonb6z6 modszerekkel, de elsOsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,
rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0Osztondz a gyengeségek
fejlesztésére,

- agyermek fejloddésével kapcsolatos tapasztalatait az 6vodai fejlodési lapon dokumentalja,

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogatdé pedagodgiai modszereket
alkalmaz.
Alkalmazza ¢és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznalja az dvoddban
rendelkezésre all6 fejlesztési eszkdzoket.
Gondoskodik a megfelel6 - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, 1d6, eszk6zok
biztositasarol a kiilonbozd jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualo jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizaléast, babozast.
A csoportszobat gy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossadgainak és
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba sarok.
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Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit,

lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

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

tobbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére ¢és

fenntartasara, a gyermeki kommunikacié 6sztonzésére.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.

Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El

azzal a lehetdséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek

kommunikéciojat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggben a lehetd legtobbet legyenek

a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazéssal, épitéssel, képalkotdssal, egyéb kézi

munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek

sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

Lehetové teszi a gyermek szamdara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,

helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a

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

gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek

megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkéjat mas munkajaval. Az onértékelés
soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatdsa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

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

Megfelelden alkalmazza a pedagodgiai programban és a héazirendben meghatarozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.
Segiti a specialis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az féigazgatot s
a sziil6t a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.
A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gydgypedagodgus, logopédus, konduktor,
illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.
A pedagdgiai munka tervezésekor ¢és a pedagogiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencialis elvét.

A kiemelt figyelemben valé részesitéssel kapcsolatos feladatok

- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.
A kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozos
szakvélemény figyelembe vételével végzi.
A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.
A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi.
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A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelel6 miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Kozremiikodik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban (kirdndulas).

A pedagodgiai 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 6vodai linnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek 4ltal eléadandd miisorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon i1d6 a szabad, kotetlen jatékra
IS.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
A fOigazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyirat kezelési
feladatokat.
Téjékoztatja a foigazgatot:
ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanadcsadéason, illetve szakértdi bizottsagi
vizsgalaton vald részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti a fdigazgatot arrdl, ha a csoportjaban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat
értesitését.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a csoportjdba tartozd
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

A foigazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziildje szamara

a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes dnkorméanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziild ne adjon at reggel az 6vodaba.
Elkeéri a gyogyult gyermeket hoz6 sziil6tdl az orvosi igazolast.
A napkozben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.
Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, t4jékozodik a legujabb
pedagogiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert 1) modszereket

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.
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Szakmai fejlédése érdekében
nyitott a kornyezetébol (kolléga, féigazgato, sziilo, stb.) visszajelzésekre,
elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagogiai munkdja soran alkalmazott
kommunikéciojat,
kihasznalja az online megvalosul6 szakmai egyiittmukodési, tapasztalatszerzési €s atadasi
lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is
A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelbs az atvett eszk6zokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben —a foigazgatd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel,
az intézmény belso ¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miik6désre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

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

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzddés €¢s modositasai tartalmazzak.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirds - minta

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

Pedagdgiai asszisztens
munkakori leirasa (MINTA)
Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: pedagogial asszisztens FEOR szama: 3410
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgatd
A munkakor szakmai irdnyitoja: foigazgatod
Utasitast ado felettes munkakorok:
- fligazgato,
- igazgato-helyettes
A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakér célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrél szolo torvény szerint a pedagogiai
asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.
Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak (dajka)
o irodai munkaba is besegit sziikség esetén.
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: nincs
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet, a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,
- 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol,
- 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
¥l az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.
Munkaidd beosztasa: nevelési évenként, a munkatervben meghatarozottak szerint.
A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai €s belsé dokumentumokban a pedagégusokra vonatkoz6
eldirasokat.
- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Tevékenységét intézményi szinten végzi.
- Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.
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Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsOsegélyt nyujt.
Részt vesz az altalanos jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az elokészitésében.
Szabadidés tevékenységet végez.
A tavollévo pedagdgust helyettesiti.
Atveszi a gyermeket a sziill5t6l, gondozétol, illetve atadja a gyermeket a sziildnek,
gondozdnak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.
A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél szold toérvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Fogadja a sziil6k 6vodai miikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja a féigazgatoé felé.
Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkakdzOsség munkdjaban, (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).
- Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.
- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkak6zosseéggel.
- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.
Intézményi innovacio
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehet6ség szerint kapcesolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutatd
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Egyeztet az 6vondkkel az 6vodai foglalkozasokon elvégzendd feladatokrol és atveszi a
sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.
Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.
Onalloan kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkdzoket.
Megszervezi ¢és elOkésziti a pedagogus altal kijelolt ovodai foglalkozéasi feladatok
elvégzését.
Egyiittmiikddik a pedagogussal az 6vodai foglalkozasok megtartasa soran.
Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.
A (gyogy)pedagogus Gtmutatdsai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes készségek
fejlesztésében.
Kozremiikodik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.
Segiti, batoritja a gyermeket az Aaltalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.
A pedagbégus irdnyitasaval kozremikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.
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- Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon €s azon kiviil is.

- Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben.

A pedagogiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a gyermeket.

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

Részt vesz a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokdsainak kialakitasaban (terités,
evoeszkdzok hasznalata stb.).

A pedagogiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek,
készségeinek feltarasa €s fejlesztése. Ennek soran:

a nevelés megkezdésekor (kiillonb6zd modszerekkel, de els@sorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérél megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0Osztonéz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatdé pedagdgiai moddszereket
alkalmaz.

Alkalmazza ¢és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznalja az 6vodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.

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

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikéci6 0sztonzésére.

El azzal a lehet3séggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikécidjat.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek beszédkedveét
felkelti, noveli.

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

Megfelelden alkalmazza a pedagodgiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

Torekszik azon gyermekek miel6bbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégéknak és a féigazgatonak.

A kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozos
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogatd, valtozatos pedagdgiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmaddot 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 eszkozoket.

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban.
- Berendezi a termet az 6vodai foglalkozasok igényeinek megfelelden.
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Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.).
A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialis elvét.

A gyermek értékelése

- Kozremiikddik a gyermekek altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

- Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkdjat mas munkajaval. Az onértékelés
soran arra torekszik, hogy annak fejleszt6 hatasa érvényestiljon.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a gyermekekre vonatkoz¢ altalanos jellegti nyilvantartasokat (pl. hianyzas).

- Ko6zremiikddik adminisztracids teenddk ellatasaban.

- Ko6zremiikddik az 6vodai dokumentumok elkészitésében.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokdsainak kialakitdsdban
(személyes é€lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.)

- Ellenérzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

- Ellendrzi, sziikség esetén korrigalja a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.

- Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Feliigyeli a rabizott gyermekeket.

- Vigyaz a gyermekek testi épségére.

- Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el (1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).

- Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszk6zok hasznalataban.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.
Szakmai fejléddése érdekében:
nyitott a kornyezetébdl (kolléga, féigazgato, sziild, stb.) visszajelzésekre,
elemzi, és fejleszti a pedagodgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat,
kihasznalja az online megvalosuld szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési és atadasi
lehetdségeket.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkozokeért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziild1 / csak a sziikséges mértékben —a féigazgatonak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel,
az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
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ZARADEK

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

megbizza.

Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds 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,

a munkaltatoi 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 feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallal6, 2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.

Dajka munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesédéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovodai dajka
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: 6vodai dajka FEOR szama: 5221
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Féigazgatod
A munkakdr szakmai iranyitoja: Féigazgato
Utasitast ado felettes munkakdrok:
- fdigazgatd
- mas vezetd munkakorok
o igazgato-helyettes
- Ovodapedagdgusok
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja: a gondozond és takaritd
- agondozasi tevékenysége soran segiti az 6vodapedagdgus munkajat,
- takaritoi tevékenysége sordn biztositja az 6vodai feladatellatdshoz sziikséges megfeleld
higiénikus kornyezetet.
Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
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- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet, a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol,
- 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalyajarol,
- 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
Xl az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.
A gondozénd és takarité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
A gondozoi tevékenység

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Takaritasi tevékenység
- Takaritasi tevékenységét rendszeresen, egyes takaritdsokat naponta tobb alkalommal is

elvégezve segiti a higiénikus kornyezet kialakitasat és fenntartasat.

Egyuttmukodes a sziillokkel
Gondoz61 munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.
A szilok kozosségeével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallési
és vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld bandsmédd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek gondozasaval kapcsolatos altalanos feladatok

- Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak munkajat, ennek soran

- kozremikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében,
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, €s ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsanak megeldzésében,
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a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szdmara:
az Oltozkodésben,
a higiénias tevékenységében,
a csoportba vald beilleszkedésben.
Bekapcsolodik a gyermekkel vald foglalkozasba, az iinnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.
Kisérokeént részt vesz a gyermekek évodan kiviili programjain.
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.
A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.
A gyermekek onkiszolgélasdban, tevékenységében aktivan kdzremuiikodik.
Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolas.
Ugyel arra, hogy a specidlis étrendii gyermek a szaméra megfeleld ételt kapja.
Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodéan)
Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.
Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.
Segitséget nyljt a gyiilekezés és tavozas alatt az 61tozékben.
Ugyel a balesetek megelSzésére.
A beteg gyermeket apolja, felligyeli, fert6zé betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eléirasok szerint jar el.
Takaritasi feladatok
Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasarol.
Gondoskodik a textiliak mosasaroél, vasalasarol.
Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasardl, fertdtlenitésérol,
kiilondsen az étkezésre hasznalt asztalok esetében.
Elére meghatarozott litemterv alapjan elvégzi a moshato jatékok tisztitasat.
Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.
Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.
Elére meghatarozott iitemterv alapjan végzi az ovoda takaritasat (napi, heti, illetve
nagytakaritast).
A takaritoszereket a gyermekektdl gondosan elzarva tartja.
Jelzi a takaritoszer beszerzes sziikségességét.
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.
Ugyel a balesetvédelemi elirdsok betartatisara, a specialis biztonsagi eléirasok
alkalmazasara.
Ellatja az els6segélynytjtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszkdzok €s berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.
A munkakorhoz tartozo felelosség
- felel6s az atvett eszkozokeért,
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a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild

informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi,

gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben —a foigazgatonak vagy helyettesének

utasitasara tarhat fel,

az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,

felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan

miik6désre,

felelds a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,

felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a joO munkahelyi

légkdrnek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban

szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Ovodatitkar munkakéri leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesédéje és Mini Bolesodéje

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovoda titkar
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar FEOR szama: 3910.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Féigazgato

A munkakdr szakmai iranyitoja: Féigazgatd
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- fbigazgato, bolcsddevezetd

- mas vezetd munkakorok: igazgato- helyettes (a féigazgatd akadalyoztatasa esetén az

ovodatitkar igazgato-helyettes utasitasait is ellatja)
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A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.
A munkakor célja:
- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
- Az intézmény pedagogus, €s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
- A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
- Alapvetd tajékoztatési €s protokoll-szervezési feladatok ellatésa.
Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,
- 229/2012. (VIIL 28.) Korményrendelet, a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalyajarol,
- 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program,
- Adott nevelési évre sz616 dvodai munkaterv.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
X az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.
Az ovodatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat a titkar
o részben 6nallé munkaval,
o részben foigazgatoi , igazgato-helyettesi iranyitassal oldja meg.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
Tevékenységét jO kommunikacids készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk3dja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok
Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztéi ¢és
tablazatkezelOi alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
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Ugyviteli tevékenységek
Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.
Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Titkari feladatok
Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
a kommunikacios alapismereteket,
az irodatechnikai alapismereteket,
a protokoll szabdlyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal és koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi
ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az intézmény hazipénztarat a fopénztaros akadalyoztatasa esetén, helyettesként kezeli.
o A pénztar zarlat havonta torténik, ekkor keriilnek at a szamlak a Polgarmesteri Hivatal
részére.
o A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért feleldsséggel
tartozik.
- Az dvodaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolédd dokumentéaciokat, eszkozoket.
Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.
- Kozremiikodik a MAK kozponti szamfejté programjanak (KIRA) kezelésében.
- Elektronikus levelezést végez azféigazgato iranyitasa mellett.
Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, és kiadasi
feladatokban.
Adminisztracios feladatok
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
A féigazgato utasitdsara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.
Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
Gondoskodik az 6vodat, csoportokat érintd kiirasokrol a faligjsagra.
Kezeli az 6voda facebook-csoportjat: informaciokat oszt meg a sziilék szamara.
A munkakorhoz tartozo felelosség
- felel6s az atvett eszkozokért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,

sziildi / csak a sziikséges mértékben a foigazgatonak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel,
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az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,

felelossége kiterjed az intézmény terliletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan

miukodésre,

felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

felelds az intézmény jo hirnevének apolaseért,

felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi

légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi

munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkalatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakdri leiras a
visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

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

a munkaltatoi 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

biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolas) a
munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.

Bélesddei szakmai vezetd munkakéri leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei szakmai vezeto
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Bolcsddei kisgyermekneveld- gondozo FEOR szama: 2432
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Féigazgato
A munkakor szakmai irdnyitdja: Féigazgatod
Heti munkaidd: 40 ora, melybdl a gyermekek kozott eltoltendd 1d6 napi 7 6ra. A fennmarado
napi 1 éraban dokumentacids €s szervezési feladatokat végez.
Utasitast ado felettes munkakorok: féigazgatd
A Bolcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka iranyitasa a féigazgato feladata.
A munkakornek alarendelt munkakdorok:
- bolcsddei kisgyermekneveld- gondoz,
- bolcsddei dajka I
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Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o bolcsddei kisgyermekneveld- gondozo,
o bolesddei dajka
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o fbigazgatd
o bolcsddei kisgyermekneveld- gondozo,
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,
- 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapito okirat, SZMSZ, Héazirend, B6lcsddei szakmai program,
- Adott nevelési évre sz616 bolcsédei munkaterv.
Altalanos szakmai feladatok, elviarhaté magatartas:
munkdjat koteles az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkakorében koteles magas szintli munkavégzésre,
munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, Onalldan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni,
koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.
munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi,
lelki egészségének a mindenek feletti megovasat,
a bolcs6dében folyd napi munka felelds iranyitdja,
szervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

folyamatosan ellendrzi a bdlcsddei dajka takaritasi feladatait, higiénids munkajat, napi
teendait,
kapcsolatot tart a féigazgatoval tajékoztatja a bolcsddei munkarol.

Részletes szakmai feladatok:

- megteremti a bolcséde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
héazirendjét,
értekeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkéjat annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyermekek fejlddés harmonikus legyen,
iranyitja €s ellendrzi a bélcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,
a csoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat,
biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek,

allando6 kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez,

Y |
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megtartja a csoport sziiloi értekezletét,
betartja €s betartatja a higiénias kdvetelményeket, gondoskodik a bolcsdde tisztasagarol és
rendjérol,
a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a bolesédei Erdek-képviseleti Forum
miikodését,
nyilvantartja tovabbképzési pontszamokat,
betartja és a bolcsdde dolgozodival betartatja a munkavédelmi eldirasokat, utasitasokat,
szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja,
Kapcsolatot tart:
a féigazgatoval
a védonovel,
az 6vodapedagogussal,
a gyerekorvossal
a Szakszolgalattal
a Gyermekjoléti szolgalattal
Ellenérzési tevékenysége:
gyermekgondozas napi és havi ellendrzése és dokumentalasa (csoportnaplo, fejlédési
tabla),
kozegészségiigyi €s higiénias szabalyok betartasa,
ujonnan bevezetett munkamddszerek végrehajtasa,
a munkaid6 betartasa, betartatasa, kihasznalasa,
munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalata,
Gondozasi feladatai:
sajat, hozza érkez6 gyermekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét),
napirend €s munkarend szerint dolgozik,
a gyerekek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat,
mosdatés, pelenkazas, 6ltoztetés,
napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna),
napirend szerinti pihenés (alvas),
rendszeres levegdztetés.
Nevelési feladatai:
Jjatékos tevékenységeket tervez és végez,
anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikécio,
ének-zenei nevelés jatékos alapjai,
kornyezet, természet megismerése,
egészseéges ¢tkezési szokasok kialakitasa,
onallosodas segitése,
szobatisztasagra nevelés,
helyes szokasok kialakitasdnak segitése,
helyes k6zosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatés).
Egyéb feladatok:
- acsoportszoba otthonossa alakitasa, évszaknak megfelel6 esztétikus diszitése,
- az eldirt nyilvantartasok pontos vezetése:
o Csoportnaplo,
o lizeno flizet,
o egyéni fejlodési naplo,
- sziilokkel val6 allando6 kapcsolattartas a gyermekekkel tortént napi eseményekrdl irasos €s
szobeli formaban is.
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Kotelessége:
munkakezdésre 4toltozve, munkara felkésziilve a csoportban lenni,
munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,
munkatarsaival egylittmikodni, munkajat Ggy végezni, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,
a munkaltato altal kijel6lt tanfolyamon részt venni,
a tudomadsara jutott rendellenességet megvizsgalni, arr6l felettesét tdjékoztatni, a
rendellenesség megsziintetésérdl gondoskodni, kdzvetlen veszEly esetén a munkat azonnal
leallitani,
szakmai tudasanak naprakészen tartdsaval, folyamatos fejlédéssel, munkavégzésével,
etikai, emberi magatartasaval munkatérsai szamara példat mutatni.
A munkakorhoz tartozo felel6sség

- felel6s az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informdaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben —a foigazgatonak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel,
az intézmény belsd €letére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miik6désre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢letbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

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

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Bolesddei kisgyermekneveld- gondozo munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolesodéje

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei kisgyermekneveld- gondozo
munkakori leirasa (MINTA)
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Bolcsddei kisgyermeknevel6- gondozd FEOR szama: 2432
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod
A munkakdr szakmai iranyitoja: féigazgato/Bolesddei szakmai vezetd
Heti munkaidd: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd id6 napi 7 ora. A fennmaradd
napi 1 6raban dokumentacios, dekoracios feladatokat lat el.
Utasitast ado felettes munkakorok:
- foigazgatd
- bolcsddei szakmai vezetd
A Bolcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka iranyitasa a foigazgato feladata.
A munkakornek alarendelt munkakorok: bolesddei dajka.
A munkakor célja:
- anapkdzbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai biztonsdganak és
jollétének megteremtése;
a feltétel nélkiili szeretet és elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatartozas
tiszteletben tartasa, identitas erdsitése),
a gyermekek gondozésa, egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa
Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o bolcsddei dajka
- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o szilikség esetén helyettesitheti valtotarsa, valamint a féigazgatd
Akadalyoztatas esetén a helyettesités rendje: két hétnél rovidebb hianyzas (betegség) esetén a
valtotars helyettesit, ennél hosszabb 1d6 esetén a foigazgatd intézkedik a helyettesitésrdl. 30
napon tuli helyettesitést a féigazgato irasban rendeli el.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
- 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Bolcsddei szakmai program,
- Adott nevelési évre sz6l6 bolcsédei munkaterv.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139. (bélcsddei
intézményegység).

Kovetelmények

Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: kisgyermekneveld-gondozd

Elvart ismeretek: a bolcséde gondozasi, nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsod
szabalyzatainak ismerete.
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Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
Kotelességek:
- A munkafegyelem megtartasa.
- Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
- A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
- A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltdésaguk tisztelete.
- A bolcsdde zavartalan miikodésének biztositasa.
Feladatkor részletesen — allando6 gondozoi feladatok
- Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére ¢€s
értekelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozéstechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas
¢s az Onallosag alakulasat.
Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.
Figyelemmel kiséri, hogy a buatorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
Munkaja befejezésekor szoban vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve beszoktatési tervet készit és megvaldsitja
azt.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek el6készitésében és lebonyolitasaban.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetéserol.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.
Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziilét. A sziil6 érkezéséig, ha sziikséges lazat
csillapit, gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatnal, illetve az orvosi
beavatkozasnal.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Munkdja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.
Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint a
bolcséde SZMSZ-Eben biztositott jogokat.
Munkakoéri kapcesolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egyéb feladat és megbizas.
Felelosségi kor
- Tevékenységét a foigazgato /bolcsddei szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.
A foglalkozéas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a szakmai vezetd irdnymutatisa
alapjan végzi.
Munkakori leirasat a foigazgatd késziti el.
Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerii hasznalatara.
A gyerekeket is arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket 6vjak meg.
Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eléirasokat.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
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Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /Szakmai Program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok
¢s a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a szadmara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaméara ne
legyenek hozzaférhetoek;
- munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkakorhoz tartozo egyéb felelgsség
- felelbs az atvett eszk6zokért,
a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben —a féigazgatd vagy helyettesének utasitasara tarhat fel,
az intézmény belsd €letére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
mukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékil viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi [égkornek.
Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢letbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakdri leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

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

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag), 3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.

Boélesddei dajka munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.
Bolcsodei dajka
munkakori leirasa (MINTA)
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: bolesddei dajka FEOR szama: 5221
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato
A munkakor szakmai irdnyitdja: féigazgatd/Bolcsddei szakmai vezetd
Heti munkaidd: 40 ora
Utasitast ado felettes munkakorok:
- fdigazgato,
- bolcsbédei szakmai vezeto,
- kisgyermekgondozo6-neveld
A Bolcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka iranyitasa a foigazgato feladata.
A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek.
Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o ovodai dajka,
- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o kisgyermekneveld, 6vodai dajka
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
- 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Bolcsddei szakmai program,
- Adott nevelési évre sz616 bolcsédei munkaterv.
Kovetelmények:
Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
A munkakdr betoltéséhez sziikséges képesités: bolcsddei dajka végzettség (15/1998. (IV.30.)
NM rendelet)
Elvart ismeretek: a bolcs6de gondozési, nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segitokészség.
Kotelességek:
munkafegyelem megtartéasa,
megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete,
a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa,
a gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete,
a bolcsdde zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval térténd biztositasa.
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Altalanos szakmai feladatok:
munk3djat koteles az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozd
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait koteles végrehajtani,
munkajat részben 6nalloan, részben felettesei utasitasdnak megfelelden koteles ellatni,
koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel,
a takaritasi folyamatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit,
munkakorének ellatasa soran koteles szem eldtt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi
és lelki egészségének mindenek feletti megovasat
Részletes szakmai feladatok
a kisgyermeknevel6k munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelden,
elokésziti a pihenést, szelldztet, gyat rak le,
kozremiikodik az étkeztetésben, elokésziti az edényeket, ételeket,
agynemit huz és lehtz,
mosasi, vasalési feladatokat végez: kimossa ¢és kivasalja a bolcsddei textilidkat,
a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja,
gondoskodik a csoportszoba, a mosdo, WC-k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol és a
napi portalanitasrol,
naponta a bolcsdde helyiségeit (szlikség szerint tobbszor is) felsopri, felporszivdzza,
fert6tleniti, felmossa,
hetente kitakaritja az udvari jatékszertart,
hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégzi a takaritasi
miiveleteket, a moshato feliiletek takaritasat, pokhalozast minden helyiségben
sziikség szerint takaritja, portalanitja a csOvezetékeket, armaturakat, nyilaszarokat,
parkanyokat,
évente 3-4 alkalommal gondoskodik a fliggdnydk kimoséasarol, az ablakokat pedig sziikség
szerint megtisztitja,
feladata a bolcsdde udvaranak és kornyékének tisztan tartdsa, a homokozo fellapatolasa, a
viragok locsolasa,
a hasznalt tisztitoszerekkel takarékosan banik, azokat elzarva tarolja, a takaritasra
vonatkozo altalanos szabalyokat betartja,
koteles eldre jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,
szlikség szerint részt vesz a bolcsdde altal szervezett programokon,
az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a sziikséges soron kiviili takaritasi
feladatokat, rendezvényeket kovetden segit a helyszin eredeti rendjének visszaallitasaban,
koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6 végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti szakfeladatokat, amelyeket a jogszabalyok eldirnak, valamint amellyel az
féigazgatdo megbizza,
részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban,
felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznalatara,
betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat,
takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal
A munkakorhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkozokeért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi1 / csak a sziikséges mértékben — a féigazgatonak vagy helyettesének utasitdsara
tarhat fel,
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az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,

felelossége kiterjed az intézmény terliletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan

miukodésre,

felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,

felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi

légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi

munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakdri leiras a
visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakdri leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

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

a munkaltatoi 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 feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzddés €s modositasai tartalmazzak.

Elelmezésvezeto munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Elelmezésvezet6
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Elelmezésvezetd, Diétas szakacs FEOR szama: 5129
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgatd
A munkakor szakmai irdnyitdja: foigazgatd
Utasitast ado felettes munkakorok: féigazgatd
A munkakornek alarendelt munkakorok:
- f6szakacs, diétas szakacs
- konyhai kisegitd
A munkakor célja:
A fOigazgato irdnyitasa ¢és ellendrzése alatt az oktatdsi-nevelési intézmény étkeztetési, diétas
étkeztetési, ¢lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan elldtasanak biztositasa.
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Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o szakképzettségének megfeleld munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o egyeb gazdasagi jellegi munkakort betolté személyek.
o szakdcs (eldzetes utasitas, egyeztetés alapjan)
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok,
- SZMSZ, Hazirend.
A munkavégzés helye:
Xl az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legfébb feladata
- a foigazgatd irdnyitasa és ellendrzése alatt, munkatdrsai segitségével €és bevonasaval
biztositja az intézmény ¢élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.
Felelds az iranyitasa alatt allo foz6konyhdban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a f6zOkonyha rendeltetésszerii mitkodéséért.
Felelds az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasaért ¢&s
ellendrzéséért.

Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
¢lelmezési szolgaltatasokeért.
Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokért.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzeésérdl, annak mennyiségi €s mindségi
atvételérdl, szakszerli tarolasar6l. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas
tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.
Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.
Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idoben torténd visszaszallitasarol.
Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfeleld idében — torténd
kivételezésérol, elokészitésérol, az ételek higiénés eldirasoknak megteleld elkészitésérol,
tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gylijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenérzési feladatok
Ellendrzi az €lelmezési anyagok felhasznaldsat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
Betartja és betartatja a kdzegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra kertiil6 ételbol.
Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.
Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.
Betartja ¢és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt eldirasokat, megszervezi a nyilvantartasok
vezetését.
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Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idoben torténd
kiszolgalasért.
Ellendrzi az élelmezési normak betartasat.
Feliigyeli a rendelkezésre allo eszk6zok, berendezési targyak szakszeri kezelését.
Adminisztrativ feladatok
Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.
Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl, a téritési dijak —
a fenntarto altal meghatarozott idében torténd — beszedésérdl.
Gondoskodik a gongydlegek nyilvantartasarol.
Kiszamitja a nyersanyagnormat.
Vezeti az étkezok nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabélyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban torténé érvényesitésérol.
Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszkozok, segédanyagok
felhasznalasat, 6sszességében a raforditasok alakulasat.
- Felel6s az adminisztrativ munka szabdlyszerti ellatasaért.
Egyéb feladatok
Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatosdgokkal.
A fbigazgatonadl javaslatot tesz az ¢élelmezési feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az iranyitdsa ald tartozo teriilet
munkatarsainak tovabbképzésére.
Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.
az intézménynél miikodd hazipénztart visszavonasig fopénztarosként kezeli:

o Egyes miikodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, stb.) atvétele,
szdmlazasa.

o A pénztar zarlat havonta torténik, ekkor keriilnek at a szamlak a Polgarmesteri Hivatal
részére.

o A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolds teljesitéséért feleldsséggel
tartozik.

A munkakorhoz tartozo felelosség
felelos az atvett eszkozokeért,
a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoéi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben —a foigazgatoak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel,
az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi l[égkornek.
Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a

visszavondsig vagy modositadsig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.
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A munkakori leiras modositasanak jogat, a korliilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

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 felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakoOrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés ¢s modositasai tartalmazzak.

Fdészakdcs munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesédéje és Mini Bolesédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Fészakacs
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakoér megnevezése: Fészakacs FEOR szama: 5134
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Foigazgatod
A munkakér szakmai iranyitéja: Elelmezésvezetd
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- féigazgatd
- ¢lelmezésvezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
- szakacs, diétas szakacs
- konyhai kisegitd
A munkakor célja: az élelmezésvezetd irdnyitdsa mellett, a megfeleld adagszdmban,
alkalommal — a higiénés és egyéb elbirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és
kiszolgalasaban valo részvétel.
Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o diétas szakacs (eldzetes utasitas és egyeztetés alapjan)
- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

o szakacs, ¢lelmezésvezetd
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok,
- SZMSZ, Hazirend.
A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
X az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.
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A foszakacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A munkakér tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
- Az ¢élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miikodését, végzi a konyhai
feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.
Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- FEtelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetStdl, az atvétel és a
felhasznalas ko6zotti iddben gondoskodik a szakszer( tarolasrol.

Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbol atvett anyagokat csak az eldirasoknak
megfeleld célra haszndljak fel, az el6irt anyaghanyadot betartsak. A felhasznalasra nem
keriil6 nyersanyagot visszaadja.
Iranyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.
Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérol és tarolasarol.

Az étel eldallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirdsok szerinti elkészitésérol, tarolasarol.

- Munkdja soran a legmegfelel6bb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnologiai eljarasok soran megorizzék eldnyds
tulajdonsagaikat, tdpanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthetdségiik.

Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technoldgiai eldirasokat, a baleset- ¢s munkavédelmi
szabalyokat.
A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszerlien lizemelteti.
Megszervezi a higiénikus €s esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tdnyérokat, eveszkozoket.
Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az
ételkiszolgalast. A barmilyen okbol megmarado készételt az étkeztetés befejezésekor az
ellatottak szamara ,,repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.
A melegétel elkésziilte utan 3 o6ran tal tarolt ételt 1jboli felhasznalas eldtt érzékszervileg
ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — Ujboli felforralds, atsiités utan — engedi
kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
Munka kozben viseli az eldirt munkaruhat.
Szigoruan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése elbtt, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét
tisztara mosni €s fertdtleniteni.
Biztositja a konyha és ebédld rendszeres takaritasat, ellenérzi a konyhai dolgozok ezzel
kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik az étlap osszeallitasaban.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) el6szor sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetonek.

Részt vesz a konyha és ebédlé eszkozeinek — leltari litemtervben meghatarozott —
leltarozésaban.
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A munkakorhoz tartozo felelosség
- felel6s az atvett eszkozokért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben —a féigazgatonak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel,
az intézmény belsd ¢letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni,
felelossége kiterjed az intézmény terililetén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

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

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
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 munkadm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzddés €¢s modositasai tartalmazzak.

Szakacs, diétas szakacs munkakori leirds- minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolesédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Szakacs, diétas szakacs
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: szakacs; diétas szakacs FEOR szama: 5134
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod

A munkakdr szakmai iranyitoja: élelmezésvezetd
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Az utasitast ado felettes munkakorok:
- fbigazgatd
- ¢élelmezésvezetd
- fOszakacs
A munkakornek alarendelt munkakorok: konyhai kisegito.
A munkakor célja:
A fOszakacs kozvetlen irdnyitdsa mellett, hidnyzésa esetén Onalldan, sajat felelésséggel a
megfeleld adagszamban, alkalommal, a higiénés eldirasok betartasaval az ételek elkészitése és
felszolgalasa.
Az ¢lelmezésvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett, a megfeleld adagszamban, a diétas étlap
alapjan a higiénés eldirdsok betartasaval a diétas ételek elkészitése és felszolgalasa, szallitasra
elokészitése. Ezen ételkészités soran, az egyes di¢tdkhoz felhasznalt alapanyagok betartasa
sajat felelosségre torténik.
Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

o fdszakécs
- amunkakort az alabbi munkak6rok helyettesithetik:

o fOszakacs, élelmezésvezetd
A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- ¢élelmiszerekrdl sz6l6 jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok,

SZMSZ, Hazirend.

A munkavégzés helye:

Xl az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139.
az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.
A konyhai kisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma, altalanos szakmai feladatok
Legf6bb feladata: A foszakacs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
- A nyersanyagokat szakszerlien el0késziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.
A fészakacs utasitasa szerint kozremiikodik az étel-eldallitas folyamataban.
A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.
Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirdsok betartdsdval — a megfeleld
héfokon tartja.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
Munka kozben viseli az eloirt munka-, illetve védoruhat.
Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése elott,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni €s
fertdtleniteni.
Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi. I
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Naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa.
Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a htitdszekrény(eke)t, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelbs az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben —a féigazgatonak vagy helyettesének utasitadsara tarhat
fel,
az intézmény belsd ¢letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miik6désre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

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 munkadm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag), 3. pld.
irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzddés €¢s modositasai tartalmazzak.
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Konyhai kisegité munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolesodéje

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Konyhai kisegito
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd FEOR szama: 9236
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod
A munkakdr szakmai iranyitoja: élelmezésvezetd
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- foigazgatd

- ¢lelmezésvezetd

- szakacs, diétas szakacs

A munkakdrnek alarendelt munkakordk: nincsenek.

A munkakér célja:

A szakdcs kozvetlen iranyitasa és feleldssége mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal,
a higiénés eldirasok betartasaval az ételek elkészitése és felszolgalasa.
Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

o mas konyhai kisegitd
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o mas konyhai kisegitd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- ¢élelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,

- kozegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok,

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

A konyhai kisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma, altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata: A szakacs irdnyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
- A nyersanyagokat szakszerlien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.
A szakécs utasitasa szerint kdzremiikddik az étel-eldallitas folyamataban.
A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.
Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirdsok betartdsdval — a megfeleld
héfokon tartja.
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A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.
Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése elott,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni €s
fertdtleniteni.
Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirdasoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.
Naponta, az étkeztetés utan az ebédldt €s a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa.
Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrény(eke)t, atmossa a haszndlaton kiviili edényeket stb.
A munkakorhoz tartozo felelésség

- felel6s az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informdaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben a foigazgatonak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel,
az intézmény belsd €letére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miik6désre,
felelds a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény j6 hirnevének apolasért,

felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢letbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Takarito, kisegité munkakori leirds - minta
Intézmény neve/cime:

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

Takarito
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Takaritd FEOR szama: 9112
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgatd
A munkakor szakmai irdnyitoja: foigazgatod
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- fdigazgatd

- Mas vezeté munkakorok

o fbigazgatod
o igazgato-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakordk: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.
Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

o mas takarito.
- a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o mas takarito, 6vodai dajka, bolcsddei dajka

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- kozegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok,

- SZMSZ, Hazirend.
A munkavégzés helye:

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

az intézmény telephelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 94.
A munkateriilete a kdvetkezo helyiségekre terjed ki:
Az 6vodai intézményegység valamennyi helyiségére, csoportszobaira. Esetenként a bolcsddei
intézményegység takaritdsaban besegit.
A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a takarito
- részben 6nall6o munkaval latja el,
- részben féigazgatdi, igazgato-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddodan elléssa.
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Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmoséasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

A folyosok tisztantartasar6l nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritdsi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

A kilincseket napi rendszerességgel attorli.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhatdé szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,
valamint ezen eszk6zdok tisztitasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhat6 novények apolasa, gondozasa, locsoldsa, sziikség
szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétol fiiggden, de legalabb negyedévente egy alkalommal
elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi
feladatait is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggben, de legalabb hetente egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.
Kéthavonta takaritja a villanykapcsoldk és mas dugaljak feliiletét.
Sziikségszeriien, de legaldbb negyedévente kimossa a fiiggonyoket, teritOket, egyéb
textiliakat. A kimosott ruhanemiik vasalasar6l is gondoskodik.
Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn
mindenképpen gondoskodik a flitdtestek tisztitdsarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa
le. A radidtorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosok

tisztantartasa kiemelt napi feladat.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6tlasarol.
A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.
Az ajtok takaritdsar6l a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legaldbb hetente
gondoskodik. A kilincseket napi rendszerességgel attorli.
A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.
A tornateremet naponta felmossa, a hozza kapcsolodd mosdok és WC-k higiéniajat
folyamatosan biztositja, a WC papirt potolja.
A neveldi szoba napi takaritasarol gondoskodik.
Az emeleti irodakat és a folyosét hetente egyszer kitakaritja, felporszivoz, felmos és a
butorokat letdrdlgeti. Az emeleti mosdot napi takaritassal higiénikusan tisztan tartja, a
szemeteseket naponta {riti.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, a féigazgat6 kiilon utasitasa nélkiil,
ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
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Egyéb feladatok

- Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
Koteles tdjékoztatni a féigazgatot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek
zarasarol, riasztasarol.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat is, amellyel az
intézmény foigazgatodja idonként megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- felelbs az atvett eszk6zokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informdaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben —a foigazgatonak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel,
az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,
felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért,
felelds az intézmény j6 hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,
az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢letbe. A munkakdri leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!
Kelt: Balatonszabadi,

a munkaltatoi 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 ¢€s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag), 3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.
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