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1. Bevezetés

"

A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § alapjan a Balatc-zabadi
Aranyalma Ovodaja, Bolesodeje ¢s Mini Bolesddéje intézménynek belso és kiilsd kape - lataira
| vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat (tovabbiakban: -/MSZ)
| hatdrozza meg.
I Az SZMSZ célja, tartalma
| A SZMSZ célja hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magata: - 50k minél
I hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézmé - ben.
i nem dllhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb | tézményi
| PR e alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat | térvény
vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti -t, kivéve,
! ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
| Az intézmény —a jogszabélyi eldirdsoknak megfelelendd —alapité okiratiban foglaltakat « “zervezeti
% ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.
| 2. Jogszabalyi hatter
a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. iirvény (a
tovabbiakban: Nkt.),
az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol szol - 168/2011.
(XIIL. 31.) Korm. rendelet
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok - émeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolc 1992. évi
| XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd vé  hajtasarol
| Az SZMSZ szabilyozisi ; .
! a kbzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. térvén
Jogkbre a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a | znevelési
intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. (VIIL ~ 1.) EMMI
rendelet
a katasztrofak elleni védekezés és a polgari véde 1 Agazati
feladatairol szol6 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,
132/2000. (VII. 14)) Korm. rendelet a zepiiletek
fellobogozasanak egyes kérdéseir6l
.
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Magyarorszag kozponti  koltségvetésérsl sz61o indenkori
| trvények, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. té+ ‘ny
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol - 5l6 1997.
évi XXXI tv. (Gyvt.)
térveny a nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi CLXX | ., térvény,
a munkavédelemrél sz0l6 1993. évi XCIII. torvén:  és egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolé 5/1993. (XII. "6.) MiiM
rendelete
a munka torvénykdnyvérdl szo16 2012, évi 1. térvény,
az informécids onrendelkezési jogrdl és az informdacids. nadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény.
Tovabbi, az adott intézmény -
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénleve 1ri anyag
miikdédését meghatirozé . e e - o
fonfasibh fogszabilyok védelmérol szolo 1?95. évi LXVI. térvény, |
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl - 516 2007.
évi CLIIL torvény,
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd ¢és belsd
ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.(XII. 31.) Korm. rendel:
a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-sz | vizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttar -air6l és
kedvezményeir6l sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rer let,
OVORA az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiad: ol szolo
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igéi i
gyermekekrol
a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodé . 61 sz0l6
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet,
a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés - ' almassig
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol szolo 33/19¢: (VI. 24.)
NM rendelet,
az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendele . a tanév
rendjérol.
2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
Szervezeti és Mikodési Szablyzat — Tobbeeld Intezmeny C al5/95
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| BOLCSODE / ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,
! MINI BOLCSODE ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és
igazgatasrol (a tovabbiakban: Gyvt.),

syamiigyi

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

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamin:

szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirsl (a to
NM rendelet),

ast ny‘l:l_] to

zemélyek

“bbiakban;

149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyimh

valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

21osagokrol,

235/1997. (XIL 17.) Kormanyrendelet a gydmhatésago! . a teriileti
| gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szol - latok és a
személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek  tal kezelt
személyes adatokrol
328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes g+ doskodast
nyujto  gyermekjoléti  alapellataisok és  gyeri -kvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz fel! sznélhato
bizonyitékokrol
257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet kozal . imazottak
Jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL térvénynek - szocidlis,
-| valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatin t6rténd
végrehajtasarol.
9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes go loskodast
vegzl szemelyek tovabbképzésérdl és a szocialis szak | sgarol,
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes go: doskodast
végzO személyek adatainak mikodési nyilvantartasaro
‘Szervezeti és MUkodési Szabhlyzat - TObbodld Intezmeny 0 116/95
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78/2003. (XI. 27) GKM rendelet a jatszotér eszkozok
biztonsagossagarol
15/2013.  (II.  26) EMMI rendelet a :dagogiai

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VII. 31) EMMI rendelet a neve.

i-oktatasi

allo személyekre.

4. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv neve:

Bolcsddéje és Mini Bolesodéje

Balatonszabadi  Aranyalma  Ovod:

intézmények miikodésérol és a koznevelési i1 zmények
névhasznalatarol,
a Bolesodei nevelés-gondozds orszédgos alapprogija és a
Bolesédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2009) °)17).
2023. évi LII. torvény a pedagogusok j életpalyajardl
modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok.

3. Az SZMSZ hatadlya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti kinevezéssel, ko 2velési

foglalkoztatotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal és a megbizasi szerzodéssel jogvi:  nyban

i Székhelye: Balatonszabadi Vak Bottyéan u. 139.

| Intézményegységei Ovoda

Bolcsode Ml
| Mini Bolcséde

Az intézmény tipusa

Tébbeéli intézmény, Ovoda — Béleséd
Mini Bolcsode

Az intézmény OM azono

sitéo szama | 202029

Felveheté maximalis gyermek létsziam:

Ovoda 120 8
i s
Bolcsode 19 6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbcéld Intézmény — O al7/95




— e — L

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolesodéje és Mini Bolesodéje h ‘
8651 Balatonszabadi'Vak Bottyan u. 139, !

OM: 202029

5. Szervezeti felépités

Intézményvezeté* \
Y

Kézoktatas Kézalkalmazotti Szoci:lis 4gazat
tanacs
Y v v
Ovodai nevelés Elelmezés Biles lei / mini
bélescci nevelés
y = X
Ovodavezeté Elelmezésvezet6 Szaki i vezetd
Ovodatitidie Ovodavezet6-helyettes Foszalfacs. Kisiyermieknevald-
szakacs "
A ge o0zok
/ K I
Kisegit6 - " , : —
iy 3 Ovodapedagogusok Konyhai Diétas ot b
takarito / \ kisegitﬁk szakacs BGIL.‘I. el d.a_]ka.k
Dajkak Pedagogiai
asszisztens

*2024. janudr 1-jétd] foigazgato (2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol 73 §)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeélu Intézmény ©( al8/95
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6. A tobbcélu intézmény vezetési szerkezete

S,
x

A tobbcélu intézmény élén az intézményvezet6* all, akit egy helyettes segit az dvoda
Osszefiiggd feladatai ellatasdban. A szocialis intézménnyel kapcsolatos vezetsi feladat
egyszemélyben az intézményvezet6 latja el, akadalyoztatisa esetén a kijelolt s:
intézményvezeté munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

! Az intézmény vezetbje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszab.1!

a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

czetésével

< ellatasat

yokbol és

aély. Az

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti s dontési
jogkorét elsodlegesen a kozalkalmazotti, a koznevelési és a gyermekvédelmi t6 ‘ny és a
pedagdgusok uj €letpalydjardl sz616 térvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei hatér. - zak meg.
! *2024. janudr 1-jéto] féigazgato (2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 73 §)
7. Az intézményvezetd feladata
Intézményvezeto feladatai az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigy,
amelyet jogszabély, kozalkalmazotti szabdlyzat n @ utal mas
hataskorébe,
az intézményi szabalyzatok elkészitése,
az intézmény képviselete,
az intézmény szakszerii és torvényes mitkodésének bi - ositasa,
az ésszerl és takarékos gazdalkodas,
az dallamhaztartasi belsd kontrollrendszer megsze:  zéséért és
hatékony miikddtetése, az intézményi szamviteli ren( betartasa,
koltségvetés tervezése, beszamolok elkészitése,
a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet ellenOrzés, |
valamint a bels0 ellendrzés megszervezeéseert hatékony
miikodtetése,
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezése
a munkaltatoi jogok gyakorlésa,
|
|
|
|
|
Szervezet és Mikodési Szablyzat - Tobbeeld Imézmeny  C al9/95
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Intézményvezeto feladatai

a kozoktatasi intézmények informaécios tajékoztatd
kapcsolodo kézérdekil informécio-szolgaltatasért,
adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valami
szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok saja:

keresztiil torténo ellatasa,

ndszeréhez
statisztikai
a helyben

veboldalon

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mi

adatvédelmi szabalyok megtartasa, a vagyonnyilatko

<odtetése, az

.ok Orzése,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa,

az intézmény vagyonkezelése, hasznalatéba ado'' vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer. yakorlasa,
az alapito okiratban eldirt tevékenységek jo. zabalyban,
koltségvetésben, az iranyito szerv altal kézvetleniil n. zhatdrozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatas:
a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekii és 5zérdekboél
nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd . telezettség
teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért,
az alkalmazotti kozosség értekezlet, a vezetOi testi -t iiléseinek
elOkészitése, vezetése, a dontések (41l -‘oglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellenorzése,
Az intézményvezeto kizardlagos jog és hataskore a nnkaltatoi, a
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor. /A intézmény
gazdalkodasa a fenntarto szamviteli rendjében fog!:tak szerint
torténik.

Az intézményvezeto feleléssége | kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

Az intézményvezetd az intézmény, mint jogi személy teljes koru képviselete

képviseleti joga

8. A benntartozkodds rendje

Az Intézményvezeté munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsiga nem szolitja, mé- ova — az

intézményegységek valamelyikében tartozkodik koétetlen munkaidoben. Hivatali elefonjan

utolérhetd. A munkaidon tili rendezvényeken, eseményeken lehetOoség szerint rés: vesz. Az

Intézmény alkalmazaséaban all6 dolgozok az intézményegységek SZMSZ-ében, illetve ¢ munkakori

leirasukban foglaltak szerint kotelesek az intézményben tartozkodni valamint a mur:aidon tali

rendezvényeken, eseményeken lehetség szerint részt venni.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — Tobbcéld Intézmeny | OL.10/95
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9. A helyettesités rendje

A helyettesités rendjét az intézményegységek kiilsn SZMSZ-e szabalyozza.

Az intézményvezeto A képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4 betegség,
tartos tavollét, vagy més akadalyoztatasa esetén. Az intéz . cnyvezetd
tartos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott - emélyek,

korlatozott jogkorrel képviselhetik az adott intézményt.

10. A kiadmanyozas rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen S/MSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog -z iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény - zetd.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, a munkakori leirasban fogla' 1« szerint.
valamint az atruhazott kiadmanyozési jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tabb nem

ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak s:cmélyét és

személyes feleldsségét.

I1. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belso ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az ntézmény
vezetOje a felelds. A belso ellendrzés feladatkdre magéaban foglalja az intézményben foly

szakmai tevékenységgel oOsszefiiggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatc - ellendrzési
feladatokat. Az ellenérzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény év.- munkaterve
tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv éltal a kockdzatok kezelésére és a ' rgyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Belso kontrollrendszer célja | a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, -« lamint a
megbizhatd  gazdalkodas elveivel (gazdasagossag. h:ickonysag.

| eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket,

megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasne

g feltarfa a  gazdasagi  kOvetelményektél  valé  eltérést,

szabalytalansagokat, hianyossagokat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbcélu Intézmény 011795
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megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a t: arékossag
érvényesitését, a  leltdrozds,  selejtezés  végr-hajtasanak
megfeleloségét.
megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, s a nem
rendeltetésszerii hasznélattol.
A gazddlkodassal Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr acs. Az
kapcsolatos belsd intézményben belsé ellendrzésre jogosult a fenntart6 alt:: megbizott
ellendrzés rendje (kiils6s) belso ellendr.
Az intézmény kialakitotta gazdalkodasdnak folyaatara és
sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat s belso
szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasar szolgald
eloiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé s.:hdlyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat bizi - itja.
12. Az Intézmény munkdjat segito kozosségek, testiiletek, szervezetek
Kozalkalmazotti Tandcs Az intézmény Osszes alkalmazottjat magaba foglal + egységes
szervezetként funkcional. Mikddésér6l a Koz almazotti
Szabalyzat rendelkezik. 2024. januar 1-jét¢. csak a
kozalkalmazotti jogviszonyban allé munkavallalok: « terjed ki.
OVODA
Pedagégusok kozisségei Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az intéz: nyvezetd
gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott s sajat
teriiletiikket érinté kérdésekben véleményezési és  vaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozOsséget alkotnak. A ne clotestiilet
Jogkoreinek dtruhazasat a 2011. évi CXC torvény s. - halyozza.
Nevelo-oktatéo munkait Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intéz: - -nyvezetd
kozvetleniil segitd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott 3s sajat
alkalmazottak teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s ¢ vaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik
az dvoda vezetd-helyettese.
BOLCSODE
A Bolesdde munkajat az intézményvezeto koordinalja. A Béleséde munkaterve, szakme programja
tartalmazza a szakmai munkat a szocialis teriileten.
Szervezeti és Mitkbdési Szabalyzat — TObbceld Intézmeny ~ 0L.12/95
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13. Dokumentumok nyilvanossagdval kapcsolatos rendelkezés, tijékoztatis

"

Az Intézmény nyilvanos Alapit6 Okirat, Pedagogiai Program, Szakmai Program, S rvezeti és
alapdokumentumai Miikodési Szabalyzat, Munkaterv, Hézirend az intézm v vezet6i
irod4jaban, illetve neveldi szobdjaban keriilnek elhelyezés - valamint
az intézmény honlapjan is elérhetéek. Az elébbi dokur -ntumokra
illetve barmely az intézményt érint6 kérdésben (a kotelez. itoktartas
figyelembevételével) tajékoztatast az intézményveze , illetve
helyettese adhatnak.
A kotelezd6 dokumentumok nyilvanosak, melyek hivai:i iddben
megtekinthetéek az intézmény nyitva tartasi idejében, 1 /amint az
intézmény honlapjan.
Az intézménnyel kapcsolatban csak az intézmény: - etd tehet
. nyilatkozatot a médidkban.
Az intézmény weblapjara a nyilvanos dokumentumo ! keriilnek
felhelyezésre, melyek frissitésérél a rendszergazda g ndoskodik,
minden tovabbi dokumentum az intézményvezetd ¢ sedélyével
keriilhet fel a weblapra.
i Informatikai A dolgozok megkapjdk a munkajukhoz sziikséges ' Onyveket,
eszkozik kiadvanyokat, segédkonyveket, informatikai eszkozoket Az d6vodai
hozzaférése nevel6i szobaban, az Ovodai csoportszobakban, bélesddel
gondozondi szobaban szamitogép hasznalat, illetve korle' an internet
hasznalat illeti meg oket.
14. Az intézmény kapcsolatai
Sziil6i szervezetek
Ovoda - SZKV Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik («ljesitése
(Sziilok Kozosségének érdekében sziil6i szervezetet (Sziilok Kozosségének Vale  tmanya,
Vilasztmanya) SZKV) hozhatnak létre, melynek vezetoségébe minden csoy 1t sziil61
kozossége 3 fot delegal. Legalabb évi 2 alkalommal. 6voda
vezetésével kozds értekezletet tartanak a hatékony egyii miikodés
érdekében.
‘Szervezeti és Mkbdési Szabhlyzat — Tobbeeli Intézmeny Ol 13/95
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Bélesode - A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi
Erdekképviseleti XXXI. torvény 35. § alapjan a bélesodei ellatasban - szesiil6k
forum érdekeinek védelmében az Intézmény Erdek-képviseleti “6rumot
miukddtet.
Tagjai: az ellatisban részesiilé gyermek sziilei vagy mas rvényes
képviseloje (2 16), az intézmény dolgozdja (1 f6), az i1 ézményt
fenntart6 képviseldje (1 16).
A bolesddei és a mini bolesddei intézményegységek Erdekl - oviseleti
féruma kozos.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetojének illetve a kijelslt osszekotonek a feladata a sziiléi szerve. itel vald
egylittmiikdés.
A vezetoknek biztositani az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elott vélenényezze
kell a sziiléi szervezet, — a nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot o sziil6i
érdekképviseleti forum szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap ren «kezésre
részére, hogy alljon a véleményalkotésra.
A sziillo szervezet, érdekképviseleti forum feladatai ¢ itasahoz
téritésmentesen hasznédlhatja az Ovoda-bélesdéde Lo viségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az intézmény m - dését.
A sziiloi szervezetek A szill6i szervezet, érdekképviseleti forum sajat SZ.13Z2-ér6l,
feladatai igyrendjérol, munkatervének elfogadasarol, tisztség iseloinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
A szillo szervezet, érdekképviseleti forum képvisel¢: minden
értekezlet utdn kotelesek a kdvetkezd csoportos sziiloi é1-kezleten
beszamolni a mindenkit érinté informéaciokrol.
Fenntarté és az intézmény kapcesolata
A fenntartoval a kapcsolat rendszeres, mely kiterjed az intézmény mikdodésével kapeso atos
feladatok ellatasara.
Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolattartas tartalma: | az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasc - 1ak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
rvezeti é Mikodési Szabalyzat — TObbcéli Intézmeény iy 0. 14/95
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A NEBIH és az intézmény kapcsolata

Alkalomszerii, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.

15. Az intézmény létszama

Alkalmazottak létszima 31 f6
Engedélyezett vodapedagogusi 1étszam 9 6

Ebbdl intézményvezetd 1 16

Ebbdl intézményvezetd helyettes 1 fo
Ovodai dajka 4 f6
Ovodatitkar 1 £6
Pedagdgiai asszisztens 1 f6
Elelmezésvezetd | fo
Foszakacs 1 6
Szakacs 1 f6
Diétas szakdcs 1 16
Konyhai kisegito 516
Takarito, kisegitd 1 f6
Kisgyermekgondozo-nevel 416
Bolesodei dajka 216

16. Helyiségek, létesitmények haszndlati rendje

Nyitva tartas rendje

Az intézményegységek hazirendjében meghatarozottak -~ crint.

Hasznalati rend:

védelméért, a berendezési

targyak

¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény minden dolgozdja felelos a kozosség

felszerelések

megoOrzéséért, az energiatakarékos felhasznélaséaért, a tiiv - baleset-

‘ulajdon

/lagéanak

szabalyzata és a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek feleldsségi szabédlyat a fenntartd

ltarozasi

Az intézményben part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddé szervezet nem miikod . /2011.
¢vi CXC. Torvény 24§ /

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeéli Intézmény
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17. Intézményi védo, ovo eldirasok

X

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabalyozast, valamint az - 6-. védd
| rendelkezéseket az 6voda ¢és a boles6de/mini bolesdde sajat SZMSZ-e tartalmazza.
A rendkiviili esemény, A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra ju sakor az
bombariado stb. esetén intézmény minden alkalmazottja koteles haladéktalanul - ékoztatni
sziikséges teendék: az intézményvezet6t. A sziikséges intézkedésekrol és - fenntartd
értesitésérdl az intézményvezetd dont. i
Az intézményvezet a rendkiviili esemény jellegének |
megfeleloen haladéktalanul értesiti:
az ¢€rintett hatosagokat /mentdk: 104; rend6rség: 107; tii. « Itok
105, Kézponti segélyhivo:112
Az intézmény miikodésében rendkiviili esemény ok kell
mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt. amely a
dolgozdinak, a nevelésben részesiil gyermekeknek bizt sagat és I
egészségét, valamint az intézmény épiletét, fe' -erelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek » atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldreng. . arviz,
mindsiil kiilondsen: belviz, stb.)
» atilz,
» arobbantassal térténd fenyegetés stb.
Rendkiviili esemény esetén az ovodavezetO-helyettes vagy az dvodatitkar, aki értesi:
| intézkedésre jogosult felelos » az intézmény vezetdjét,
I még: » az intézmény fenntartojat,
» tiiz esetén a tlizoltosagot,
» robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorsége:
» személyi sériilés esetén a mentoket,
» egyéb esetekben az esemény jellegének nicafeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket, I ezt az
Ovodavezetd sziikségesnek tartja.
‘Szervezeti 6 Mikodési Szabdlyzat - Tobboeld Intézmeny O 16/95
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Eszlelés utani teenddk:

az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelo - dolgozo
utasitaséra az épiiletben tartézkodé személyeket sajato - felhivo
jelzéssel (kiabalassal, kolompolassal) értesiteni (riasz ni) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyezte: 't épiilet
kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkoddknak a tiiz+ 1do6 terv
mellékletében talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhe - niuk.
A veszélyeztetett épiilet Az épiiletb6l minden dolgozonak tavoznia kell!
kiiiritése soran fokozottan A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben latozott
tigyelni kell a kovetkezokre: személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
Az épiilet kiiiritése, a Tlizriadd tervben rogzitettek szerir torténik
Az intézményvezetének,
helyetteseinek, illetve az » akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
intézkedésre jogosult » akézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasar
felelosnek a veszélyeztetett » avizszerzési helyek szabadda tételérél,
épiilet kiiiritésével » az elsosegélynyujtas megszervezésérol,
egyidejileg - felelos a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (1o dorség,
dolgozok  kijelolésével — tizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
gondoskodnia kell a
kovetkezo feladatokrol:
Az épiiletbe érkezd
rendvédelmi, » arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott esemény:) 161,
katasztrofaelharito szerv » aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzar:
vezetdjét az  intézmény » az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgel 51),
vezetdjének. vagy az altala » akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyc: |,
kijelolt dolgozonak » az épiiletben tartézkodd személyek létszamarol, éle - orardl,
tajékoztatnia kell a | » azépiilet kiiiritésérdl.
kovetkezokrol:

IKatasztrofa utani eljarasrend A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek ' lyszinre
érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelh. 1t6 szerv
illetékes vezetjének igénye szerint kell eljarni tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédel: . illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az ' ézmény
minden dolgozoja és kiteles betartani!

Szervezeti éém_“ U s :O 17/95
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médianak minden alkalmazott.

intézmény vezetdjének engedélyével tehet nyilatl zatot a

feliilvizsgalataért az intézmény vezetéje a felelds.

| kifiiggeszteni.

A tizriadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint - enkenti

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben szereplé kiiritési terv alapjan évente leg: ibb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbi-o it felel.
A tiizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelezé érvénylick,

A thzriado tervet az dvoda neveldi szobdjaban, valamint a bolcséde gondozobi szobZ Han kell

elhelyezni. A menekiilési tervet az intézmény helyiségeiben (folyosokon) jol lathaté I yre kell

18. Egyéb kérdések

jutalmazds  Osszegét, formajat, esetleges

tanacs véleményének kikérése mellett.

rendelkeznek.

Jutalmazis A tdmogatis keretdsszegét az intézmény koltségvetése tarta azza. A
intézményvezetd donti el, az 6vodavezetd-helyettes és a kézal . 1 \mazotti
A jutalmazas célja a kivaléan dolgozd munkatirsak m . kajanak

elismerése. A jutalom kifizetése évi egyszeri alkalommal tér ik azon

munkavillalok részére, akik legaldbb egy évet meghaladé jog: | zonnyal

differenciz . sat  az

Nem részesiilhet jutalomban, aki az adott nevelési évben:
- szObeli és/vagy irasbeli megrovasban részesiilt,

- munkafegyelme nem megfeleld,

- igazolatlanul tivolmaradt,

| - igazolt tavollétének idotartama meghaladta a 60 napot,

- probaidejét tolti.

rendje

20. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

intézmény bélyegzbéjének lenyomataval hitelesek.

Az elektronikusan eléallitott dokumentumok, az alairasra jogosult személy aldiras: 1l és az

i

Az intézményre és dolgozbira vonatkozé kérdésekbe csak az

‘Szervezeti és Miikodési Szablyzat — Tobbeéld Intézmény
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21. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

=™,
.

Az intézmény hivatalos bélyegzoi
Az intézmény bélyegzoinek lenyomatét és a kiadményozas rendjét jelen Szervezeti ¢ Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
Az intézmény fej bélyegzoje: A bélyegzon az intézmény hivatalos neve, cime, és - l6szama
szerepel.
Az intézmény korbélyegzoje Az intézmény neve, cime, telefonszdma szercrel. Az
intézményvezetd, vagy megbizottjdnak aldirdsa csak a
.k('irbélyegzﬁvel ellatott dokumentumokon hiteles.
22. Tovibbképzés és beiskoldazdsi szabdlyozds rendje
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-sz: Vizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatésairdl és kedvezményeirSl alapjan Srténik a
beiskoldzas, tovabbképzés rendje.
A tovabbképzési program az intézményvezeto késziti el.
Tartalma a prioritési elvek, alapprogramok, résztvevék listja.
Elfogadasa a neveldtestiileti dontés alapjan
23.Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
: Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér | Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél szo16 2007. évi ¢ LIL. tv.
11.§ (6.) bekezdés.
| A kiterjed az intézmény alkalmazasaban 4llo6 mindazon személyre, al | dontésre
vagyonnyilatkozat- | vagy ellen6rzésre jogosult, azaz:
tétel személyi » az intézmény vezetdje,
hatdlya » az intézményvezetd
helyettese
24. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandéan k' zve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eloirja a ko - cpiiletek
szamara a megfelel6 méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A zasz ) allando
mindségének megtartasardl a vezet6é gondoskodik.
‘Szervezeti és Mikodési Szabalyzat - Tobboela Intézmény T 0 19795
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25. Zaro rendelkezések

| Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, de kotelezéen rendezendd kérdések az intézmény: o ységek i
miikodési szabalyzataban talalhatok.

26. Zaradék

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolesodéje intézményi S VISZ-e
Balatonszabadi kozség Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 2023. szeptember | én lép

a"“l st
hatalyba €s visszavonasig érvényes. /ff: P
-

Kelt: Balatonszabadi,

Pintér Anett

intézményvezeto

27. Intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

it A sziil6i képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bolcsodéje és Mini Bolos6déje

intézményi SZMSZ-ét elfogadta, a véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakc olta. A |

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Balatonszabadi,. .4.23..0X. ... o

AGAYaG L oAl

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

A sziiloi szervezet elndke

Szervezeti és Milkddési Szabalyzat — Tobbcélt Intézmény O 20/95
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolesodéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsddéje és Mini Bolesddéje neveld | stiilete

hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokdnyvben szereplé 100 %-os igenlé elfogadd 1 rozat

alapjan 2023.08.31-¢n a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogada- ‘nyét a

neveldtestiilet képviseloi az alabbiakban hitelesité aldirasukkal tanusitjak.

Kelt: Balatonszabadi, .20.2.2:.. Q8928 i,

{r ; -
r_"\l:' '\‘l__"",\‘ . Pt C R - t -

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

Horvath Krisztina
ovodavezetd-helyettes

......... Tdabadude Q...

Talabérné Molnar Melinda
Kozalkalmazotti Tanacs tagja, élelmezésvezetd

| 3 i
............. { ,,.f&..b“{%["\(\

Acs Szilvia
kisgyermekgondozo-neveld

28. Fenntarto nyilatkozata

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

Csik6sné Vonnak Zsuzsanna

Ko6zalkalmazotti Tanacs elnok:

— \ 1

Coone  [AMac W

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

Csap6 Tamasné

Kozalkalmazotti Tanacs tagja, de. - a

Godoné Horvath Maria

kisgyermekgondozé-neveld

Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bolcs6déje és Mini Bélcsédéjének intézményi S

a képvisel6-testiilet a&..ﬁﬂf.?—.‘l} 2.\%.28.). sz. hatarozataval jovéhagyta.

Kelt: Balatonszabadi,. %2.2.0:.42. 0.

zervezeti és Mik6dési Szabalyzat — Tdbbcélu Intézmény

Hosszu-Kanasz Eszter

polgarmester

VSZ-ét

[+
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bilesddéje és Mini Bislesidéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,

Mellekletek

1. szamui melléklet: Alapité Okirat

Okirat szama: 2/2023

OM: 202029

LY T g eI
Ame LA A

Alapito okirat

modositisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartisrol s26l6 2011. évi CXCV. torveny 8/A. §-a és a nemzeti kiznevelésrol
sﬂmtmmmﬁynjmmm‘zjﬂmhﬁhm

s Balesadiéi

szerint adom ka:

1. A koltségvetesi szerv
megnevezese, székhelye, telephelye

1.1, Akoltségvetési szery

113 sse Bal —— ima Ovodija, Balcs3déje és Mini Balessdéi

12, Alkbltségvetesi szery

1.2.1. székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

1.2.2. telephelye(i)

telephely cime

1 | Balatonszabadi Aranyalma Ovodija

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utea 94,

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megszinesével osszefiiggo rendelkezesek

B K

A koltségvetesi szerv alapitasanak datuma: 2010, augusztus 1.

- l I l I. E_ - n" l -
2.2.2. székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 102.

23 Aisievetisi soerv ioniid hiltsievetisi starvinsd

D
¥

(@)

MAE K-TORZS DHSZ BelPoiagies

Mmegnevezése

székhelye

1 | Aranyalma Napkdzi Otthonos Ovoda

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Haz

56 Sindor Mivelodési

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan w 131

3 | Kincskeress Altalinos Iskola

B651 Balatonszabadi Vak Bottyan w. 96,

‘Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeéld Intézmény

Ol

22/95
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Balatonszabadi Aranyalma ()\'ndsija, Biles6déje és Mini Bislesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felugyelete

3.1. Abkoltségvetes: szerv iranyito szervenek
31.2. seékhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak Bottydn u. 102,

3.2. Akoltségvetesi szerv fenntartojanak
3.2.2. székhelye 8651 Balatomszabadi, Vak Bottyin u. 102,

4. A koltsegvetési szerv tevékenysége

41 Ammmunammmmumcxm 254
tv. alapjan ovodai ellitis, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazzatisro! szokd 1997,
mﬂﬂmh{(ﬂa)b}aa)”dmgumtgaﬂ&dmbﬂmdu
dlmﬂ/&idﬁnu“nmn&smﬂuamheﬂmhd
52606 1993. évi [ILtv. 62.5-a alapjan szocilis étheztetes,

4.2. _Akoltségvetesi szerv fotevekenységenek dllamhaiztartisi asi szakagazat besoroldsa:

" ; - =

1 | 851020 owodai nevelgs

43. Akoltségvetési szerv alaptevekenysége:
- Owvodai nevelés ellitas szalomai feladatai
- ovodai nevelés, ellitis mikbdtetési feladatai
- gyermekek bolcsGdében és mini boicsodében torténs ellitisa
- sajatos nevelési igényt gyermekek Gvodai nevelésének, ellitasanak szakmai feldatai
§ . e bk i bl
{ it & balcsiadt
! kahelyi éth s ki s imtimimyt
- a2 Gnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodaissal kapcsolatos feladatok
- szabad kapacitas terhére végzett nem haszonszerzési céhi tevékenységek
! ais 6 .

44. A kolrségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkrié szerinti megjelalése-

kormanyzati kormanyzati funkcic megnevezese
Radita
1 091110 ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai
2 m“ 3 l; ii n-. i_l pi] I -
3 - & I’— - " - l l L3 I- I' 'nﬁk,
no- - l I -ﬁ! l -

2

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat — Tobbcélu Intézmény R 0l
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolesodéje és Mini Bilesiodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

4 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézménvben,

s 104031 gyermekek bélcsodében és mini bolesodében torténd
ellatasa

s | 104035 g!rmzteduzum bolesodében, fogyatékosok nappali
intezmenyeben

7 104036 munkahelyi étheztetés gyermekek napkiizheni ellitist
i -

8 | 104037 S T Kivili it &

g 096025 munkahelyi etheztetes kifonevelési £51 Intézmeényben

013350 onkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodissal kapecsolatos
10 feladatok
1 107051 szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

A5 A Sieketied Metikessé akodési terilete: Bal badi ki >

terulete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mukodése

Akil:egvm szerv vezetojének megbizasi rendje: Bdmmxnmgxmseh-mmnm
vdmwwmmaw jogallasarol szole 1992, évi XOXIIL tv. 20/B.§
(1) és 23.§. (3) bekezdései alapjan 5 évre. A munkaltatsi jogokat Balatonszabadi polgirmestere

gvakorolja.

S.1. _Akoltségvetési szervnél alkalmazisban illé személyek jogviszonya:
sogiall . <y r— bal

1 | kozalkalmazotn lMi@ﬂ:ﬂél%Zéﬁmw.
munkaviszony a munka tirvenykonywerol 52010 2012, évi L tv.

6. A koznevelési intézmeényre vonatkozo rendelkezések

m' AI- ln..ll [

6.1.1. tipusa: tobbeéhi kiznevelési intézmény, a nemzed kiiznevelésrol 52010 2011, évi
CXC. tv. 20.5 (1) b) pontja szerint évoda-bélcsade

6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése- ovodai nevelés, bolesodei
nevelés, mini bolesodei nevelés

6.1.3. Mmmhmmmﬁmmm

feladatait - figyelemmel a munkamegosztasi megallapodasban foglaltakra -
Balatomszabadi Polgarmesteri Hivatala litja el

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat — Tobbcéld Intézmeny - Ol . 24/95
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bilesédéje és Mini Bilesadéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029

| | Balatonszabadi Aranyaima Ovodaja, ovoda 12010
Bolcsodéje 65 Mini Bolesodéje
2 mmm balcsode 126
Bolcsodéje és Mini Bolcsodéje
3 | Balatonszabadi Aranyaima Gvodaja. mini bolesode 7o
Bolesodéje és Mini Bolesodéie
6.3. A feladatellatast ﬂﬂﬂ' 'w p
= . 2 !
ingatlan cme ingatlan \ragmfelftn az ingatlan :
helyrajzi rendelke2és joga | funkcidja, célja '
szama Vagy a vagyon
hasznalag joga
ﬂ&l?ﬂm Vak 567 hrsz-i mglns . ovodai ellitas
‘ Bottyan u 139, hasrnalat jog bilesidei ell
mini balesodei
Hita
5 | 8651 Balatonszabadi, Vak ¥ hrsz-a ingyenes ovodai ellitas
Bottydn utea 94. hasznalati jog
i
|
|
|
l
|
l
1
-
rvezeti 5 Milkoddsi Szabélyzat — Tébbeéli Intézmény = ) Ol 25/95
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bilcsodéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Magyar
D Mogvar
ZARADEK

uwmmwmmmnom 3]1.) Eorm rendelet 5. § (4) bekezdasa
alapjan 2 Magyar Allamkincstar neveben igazolom. hogy jelen alapito clarat modesitisokkal eZyseges
szerkezetbe foglalt szivege megfelel a2 alapito ckiratak a BAT ATONSZABADI ARANYAIMA OVODAJA.
BOLCSODEJE ES MINI BOLCSODEJE 2023. suguszms 03. napjan kelt, 2023 szeptember 01. napjatol

Eelt: Kaposvar, 2023 . suguszms 08.

LN T sl o NELIGROE

Ol 26/95
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bélesodéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029

2. szamui melléklet: Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolcsédéje és Mini Bolesadéje -

Ovodai Intézményegység - Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és Hazirend
SZMSZ 6voda: BSZ/10-10/2023. iigyiratszamu dokumentum
Hazirend 6voda: BSZ/10-11/2023. tigyiratszamu dokumentum

3. szamui melléklet: Balatonszabadi Aranyalma r':?mdci,iu. Bolesodéje és Mini Bilesodéje

Bolesodei Intézményegység - Szervezeti és Mitkodési Szabdly=at - Hazirend
SZMSZ bélesode: BSZ/10-12/2023. tigyiratszamu dokumentum
Hazirend boleséde: BSZ/10-13/2023. iigyiratszamu dokumentum

4. szamii melléklet: Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja, Bolcsddéje és Mini Bolesédéje -

Mini Bolesidei Intézményegység - Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat - Hazirend
SZMSZ mini boleséde: BSZ/10-8/2023. iigyiratszamu dokumentum
Hézirend mini béleséde: BSZ/10-7/2023. iigyiratszami dokumentum

5. szamui: Adatkezelési és iratkezelési szabdlyzat

BSZ/10-14/2023. tigyiratszamu dokumentum

6. szamu melléklet: Panaszkezelési szabdlyzat

BSZ/10-15/2023. tigyiratszamt dokumentum

Ollal 27/ 95



Balatonszabadi Aranyalma (’)\'ndziju. Billesodéje és Mini Bilesidéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

7. szamu melléklet: Munkakori leirdsok minta
Ovodavezetd munkakéri lefras - minta
Az intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bilcsddéje és Mini Bélesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin utca 139,

Ovodavezetd
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Ovodavezetd FEOR szdma: 28
A munkakoér felett a munkaéltatoi jogkor gyakorlja: intézményvezeto és/vagy polgarr ster
Kételezé oraszama: 10

A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd
Az utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezetd és/vagy polgarmester

A munkakérnek aldrendelt munkako6rok:
- vezetd beosztasii munkakdrok
o Ovodavezet6-helyettes
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorsk
- nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakdr célja: A kozoktatdsi torvény és a nemzeti kéznevelésrdl szold Jrvény
ovodavezeto6i feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus ¢s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
a munkakdr helyettesitésére vonatkozo szabélyokat az intézmény SZMSZ-e tarta  azza a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol,

- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet, a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvé: _
végrehajtasarol,

- 2023. évi LIL t6rvény a pedagogusok j életpalyajarol,

-401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1ij €letpalyajardl szolo 2 3. évi
LIL térvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikod: érol és
a koznevelési intézmények névhasznélatarol

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

- Alapitd okirat, SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program.

- Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv.

(¥
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Szervezeti és

Balatonszabadi Aranyalma O» odaja, Bilesédéje és Mini Bilesidéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139,
OM: 202029

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

Az 6vodavezeté a munkakiri leirdsiaban foglaltakat személyesen, illetve a tov: 1 bi — a

munkakérnek kozvetleniil alirendelt — vezetéi munkakioriket ellitok bevon:: . val, a

feladat ellitisdra torténé utasitdssal litja el.

A munkakér tartalma

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok

Miikdodési feltételek

Megteremti a szakszer és trvényes mitkodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek é « -kében

gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabdlyokban el6irt szaba . )zasok

kiilonosképpen az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.)

Kormanyrendelet alapjan kotelez6en eldirt szabélyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziitkséges, m  ositast

kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcesolatos feladatok

- Elkésziti — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szer -zeti és
Miikodési Szabalyzatat

- Gondoskodik az SZMSZ nevelé-testiilet altali  elfogadtatasarol, re . iszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérdl.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hdzirend elkészitésérl, aktualizalasarol, gondoskodik arrol, ogy a
hazirend (a pedagdgiai programmal Gsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejles sicélu
értekelésének szabdlyait.

- A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

- Gondoskodik a hazirend:

o nyilvanossagarol, és
o ellatottak részére torténd atadasarol.

- Feliigyeli és miikodteti a teljes kérii intézményi 6nértékelési rendszert.

- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasardl és miikod 1 dsérd.

Kozponti 6nértékeléssel kapesolatos feladatok

- Gondoskodik arrol. hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és elfogadjak az one - ikelési
rendszert.

- Irdnyitja a kozponti intézményi Snértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi ndszer
kiépitését €s miikodtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri - « soport
tevékenységét.

- Gondoskodik a kozponti 6nértékelés megval6sitasa érdekében az onértékelési ogram
kidolgozasarol.

- Az onértékelési program alapjan a program utolso évében intézmeényi fejlesztc - tervet
készit.

Miikodési Szablyzat — Tobbcéll Intézmény - e & 0l 29/95
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zervezeti

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Biles6déje és Mini Bilesidéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029
A
- Végzi a sajat vezetSi dnértékelésével kapesolatos feladatokat. A vezetsi ¢né .-kel;i

keretében elkésziti a vezetsi fejlesztési tervet, A tevékenységét érintd visszaj | séseket '
felhasznalja a fejleszt6 céli értékelése soran. ,:
Adat nyilvintartas, kezelés és iratkezelés i
- Gondoskodik az intézményi mitkédéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialal '14sarél. .'
ennek érdekében elkészitteti és betartatja: .:
O a gyermekek és a kdzalkalmazottak szem€lyi adatai, valamint '
O akozérdekii adatok kezelésére, védelmére vonatkozo belsé szabalyzatoka i
Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérsl, és feliigyeli az iratkezel ,I
- Ellattatja a pedagdgusi gazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat. '
- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert. i
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja. i'
1
A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvinossiga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program, az énértékelési ogram
nyilvanosségra hozatalat. I
- Gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvanosségra-hozatalarol.
- Szervezi és iranyitja az intézmény pedagégiai céljainak, értékrendjének, jovi cpének
megismertetését.
Munkiltatéi jogkérik gyakorldsa |l
- Gyakorolja a munkaéltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigy - ben, a ‘
foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasairél. 4
- Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat. i
- Kozremiik6dik a palyaztatasi tevékenységben.
- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat, ['
- Gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgala: i-6l. A ?
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint felelésségét a munkakori leirasban, -« belss 5
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatdroz neg. .;
- A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kells tapintattal - oldja meg. |
[
Tovibbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljén a tovabbképzési program és az éves beiskola si terv.
Ezek 6sszeallitasanal figyelembe veszi a pedagogus tovabbképzési igényét (karric ervét), .
az intézmény szakmai célkitiizéseit, |
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének vomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
- Onreflexioja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalj: ezeti |'
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt. |
- Sajat képzésére, fejlédésére torekszik. keresi és elsajatitia az (1) szakmai ism: teket. [
Torekszik a vezetdi képességei novelésére. 4
- Lehetoséget biztosit az énképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi fel' releket :
(szakirodalom, internet elérhetoség stb.) 1
Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer |
Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok éltal miikodtetett veszélyeztetettséget ¢--lel6 és lI
Jjelzé  rendszerben. indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermel « *delmi f
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. l
|
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Esélyegyenléség
kidolgozasardl és végrehajtasarol.
tekintetében az es¢lyegyenl6ség érvényesiilését,
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrél, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljsn:

o a feladatellatasi terv,
© aszemélyre sz6l6 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP el6irdsai betartasra keriilnek-e.

Tajékoztatisi feladatok
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a jogszab:
eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Legfelsébb irdnyitas

intézményként miikédjenek.
- Irényitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.

megfeleléen gondoskodik a feladatok- és hataskorsk gyakorlasarol.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Iranyitja a pedagégiai program elkészitésének feladatait.
- Részt vesz a pedagogiai programban megjelené alapelvek, célok,

kovetelményeit is.
- Gondoskodik a pedagdgiai program osszeallitasarol. sziikséges modositasarol.
- A pedagégiai programot elfogadas céljabol atadja a nevel6testiilet szamara.

kezeli, gondoskodik a pedagégiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Irdnyitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a

keretében meghatarozza a nevelési év rendjét.
- Gondoskodik arrél, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasahoz felc
megjelolésre keriiljenek.

tudas sziikségletet (ide értve a humaneréforras szitkségletet is) és ezt is figyelemb
beiskolazasi terv 6sszeallitasakor.

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenlés: o

- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz val6 hozzéjutésa, illetve az ellatas mi -

- Gondoskodik arrél, hogy a tagintézmények, intézményegységek dsszehango! -

, - Egyes vezet6i feladatokat atruhdz maés vezetSkre. A feladat-és hatéskor at.

- Feladat-¢s hataskor dtadasakor biztositja azok gyakorlasahoz sziikséges informac:

meghatdrozisdban, ide értve a gyermekek fejlesztési célti értékelésének alap:

- A pedagogiai programot jovahagyast kovetben a szakmai munka kiindulopo:

programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfelel6 - elkészitését, a m

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozd szakmai. mé.
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elozetesen egyeztet mds intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 i szakra
vonatkozo6 beszamoloban foglaltakat.
- Sziikség esetén év kdzben is modositja a munkatervet.

Beszamoloval kapesolatos feladatok i

- A pedagogiai munkarol, a nevelési év végén - a munkatervvel osszehasor! haté - '
beszamolot készit.

- A beszamol6ban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrél, a 1 asztalt
nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztend teriiletekrol.

Vezetéi programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarél, a modositast isi o rteti a
neveldtestiilettel.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kap  -olatos

feladatok

- Vezeti a nevel6testiiletet, a nevelétestillet munkaja soran folyamatosan biz: sitja a
konzultécios lehetdséget. A neveltestiiletet bevonja a stratégiai célok megv:  sitasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben médositja a feladar - <at.

- El6késziti a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellenc i azok
végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapesolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakézosség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakd  sségek
innovativ tevékenységét.

- A szakmai munkakdzosségekkel egyiittmiikddve vizsgalja a pedagogiai m szerek
haté¢konysagat. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat. ,

i - A szakmai munkakozosségeken keresztiil is timogatja a pedagégusok munkdjat, - lamint :

[ Osztonzi a differenciald pedagdgiai eljarasokat.

'[ - A szakmai munkakozosségek bevonasra keriilnek az éves tervek (munkaterv, fog! kozasi !

|

tervek stb.) megvalositasaba. 5
- Egyuttmikdodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az ir' zmény :
elérje a kitiizott pedagogiai céljait.
- Tajékoztatja a nevelftestiilet:
o a pedagogiai eredményekrol,
o az intézmény tevékenységét, miikddését érintd valtozasokrdl, a ka; s0lodd
kockazatokrol.
Osztonzi a nevelbtestiilet az informéacioszerzésre.

Az évodaban miikédo egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok |
[ - Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart. :
- Segiti az 6vodaszék létrehozasat és mikodését. |

Déntési, egyiittmiikodési feladatok |

- Dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet joy - ~abaly, '
vagy Kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas hataskorébe

- Figyelemmel kiséri az intézmény mikodését befolydsold véltozasokat, fcliirja a
valtozasok lényegét, eloremutatdan reagél rajuk.

|
|
|
L
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hataskorébe tartozo iigyekben.
- Egyiittmikédik az:
o ovodaszékkel,
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
o sziiléi szervezetekkel,
o a fenntartoval.

miikbdésével kapcsolatos - &ket érint - valtozasokrol.
- Az értékelési munkacsoport tagja.

Szakmai elvirasok, irdnyitis, szakmai ellenérzés
- Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokument

kell a vezetdi program médositasaval is - biztositja.
- Azintézmény szakmai iranyitdsa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

tevékenységet.

rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhaszndlja a
munka irdnyitdsa soran, a pedagégiai munka fejlesztésére.

onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.

sziikség szerint szakértét kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszerveze
lebonyolitasaban.
- Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlédési naploban is régzitett -
tapasztalatair6l, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznéljék a tovabbi fejlesztés
- Iranyitja €s Osszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit @
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatéség
megkiildésre keriiljenek.

ujitasokat.

- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd leb
lehetséget biztosit az egyéni nmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a szakértel:
egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

- A szakmai irdnyitds érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az i
mukddését befolyasolé jogi szabalyozast.

- az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a {
' produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.
- Szakmai mutatokat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi r
(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

; — —_— T e — p— - - B — == = ~ ...__. — -

- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megszinése tooya

- Honlap, illetve hirdetmény ttjan tajékoztatja az intézmény kiilsé partnereit is az in!

egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovékép és a vezetdi program Gsszhar

- Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk ~fejlesztésére iranyulé  pe !
- Az o6voddban foly6é szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésc
- Az Ovoda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat felhasz:

intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a ped:

- Megszervezi a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felméré-

- Gondoskodik arr6l. hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a |
ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondosko.

- Segiti, tamogatja a tanulds-tanitids eredményesebbé tételét érintd kezdemény:

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kévethet6 legyen a foglalkozasi |
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Az Gvodai foglalkozasok megszervezése

Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly médon, hogy az 6voda a sziilk igény:
eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek na

ellatasaval osszefiiggd feladatainak.
Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelki

vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasdra, illetve megtagadas.

kényszeriiljon.
Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hétrany vildgnézeti, lelkiismereti.
meggyozodése miatt.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és az Gvodai innepek munkarendhez igazodc
megszervezeéseérol.

Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Iranyitja a gyermekbaleset megelézésével kapesolatos tevékenységet.
Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejléd
miikodés rendjével kapesolatos értesitési feladatok elvégzésérol.

Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatasardl. Taje

az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagdgus tevékenységérdl, kapcsolator
kdzremiik6do szakemberekkel.

Irnyitja a nevelési tanacsadéval, valamint a szakért6i bizottsaggal valo kapcsola
Megszervezi a specialis gondoskodést igényl6 gyermekek 6vodai ellatasanak f
biztositja az ellatashoz szitkséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valé mikodésébél fakadé vezetési felac

Az intézmény miikodtetése

Az Gvodavezet( az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miik
Az 6vodavezet6 felel6s a takarékos gazdalkodasért.

Intézkedési tervet készit a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi eszkozok
folyamatos rendelkezésre 4lldsa érdekében.

Kailtségvetési tervezéssel, beszamolissal kapcsolatos feladatok ellitasa

A vonatkozo jogszabélyok alapjan kozremiikadik a koltségvetési tervezési és
beszamoldsi tevékenységben.

A targyi eszkbz0k beszerzésére vonatkozo javaslatokat tesz - legalabb a minimal
¢s felszerelés kovetelményeknek megfeleléen, figyelembe véve a pedagogiai
targyi kdrnyezetre vonatkozé elveit, célkitiizéseit.

Id6ben téjékoztatja a fenntartd, a huménerdforras sziikséglet valtozasrol.

A koltségvetési szervként valé miikddéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi f
ellatasa

Szervezeti és

Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kaj
informaciok szolgéltatasat.

Gondoskodik a fenntartd, miikodteté altal kért informaciék biztositasarol a kot

gazdalkodasa soran.
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Kiltségvetési ellenorzési feladatok l‘

- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, miikéd: 3sérol,
fejlesztésérél.

- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Bels6 ellenérzési kézikonyvét, valamin: - Bels
Kontroll kézikonyvét, és gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgélatarol.

- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési tery elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok )
Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikidés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiiksdik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejles i sében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilbk kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a gyermek z0sseg
kialakitésa, fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hog' vallasi
¢s vilagnézeti meggydz6désitknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiil - ssenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvényben foglalt ' gainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bénasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos /¢ ntései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, mitkidtetével valé kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetével az intézmény:
= szakmai, valamint

- peénziigyi hatékony miikddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

Ovodapedagégusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretéb. -

- gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi  véc . mérél,
személyiségének fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tel -tségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejleitségét, sajatos nevelési  ényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat. illetve a barmily- oknal
fogva hétranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkzasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges isn i reteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik: ha észleli, hogy a gyermek, balesetet - ~enved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kozremiikédik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban. a gyermek f 16dését
vesz€lyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kori!mények
kialakulasanak megelézésében.

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a ko osségi
egyiittmlikddés magatartési szabélyait, és torekszik azok betartatasara,
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e Rpe—— —_— ——

Balatonszabadi Aranyalma ('hluh':j-.n. Bilesodéje és Mini Bilesidéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139.
OM: 202029

- aszilloket és a gyermekeket az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése é:
intézkedést tart sziikségesnek,

- aszilld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteleth

- agyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- AnevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak terve
¢s értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6é jogokat.

- A pedagégiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasz

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

A gyermekek értékelése
Iranyitja €s értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyar

Tovabbi, a kétott munkaidé neveléssel le nem kétott részében ellitandé feladato .

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

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

A munkakérhéz tartozo felelosség
- felelos az atvett eszkdzokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak 1

informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, g
sziildi / csak a szitkséges mértékben — az intézményvezetjének vagy hely«
utasitasara tarhat fel,
- azintézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként mego
- felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z:
mikodésre,

- felelés a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé:

- felelés az intézmény j6 hirnevének apolasért,

- felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirdsok betartéséért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo mu
légkdrnek. Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival sszhangban
munkdjét, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
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ZARADEK
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mur ltatdja
megbizza.
Ezen munkakori leiras.........ocovvvvvreevivcnnnnenn. -t0l/-t61 1ép életbe. A munkakori cirds a
visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakéri leirasban foglaltak 3vente
feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakdri leirds modositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fe ntartja!
Kelt: Balatonszabadi, ..........cc.cc.............
a munkaltatdi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kételez6nek tekintem. annak egy p- !danyat
, atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a- agi és
! biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket. - Speket
: rendeltetésitknek megfelel6en hasznalom.
|
' Kelft Bakatonszabadi, .......coouenmisi
..................................................... |
munkavdllalé |
Példanyok: '
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besc:  las) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak. |
I
1
|
|
|
|
[ |
|- — ———= : —_— — == — e |
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja. Bolesidéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029

Ovodavezetd-helvettes munkakéri leirds - minta

Az intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma ()vodﬁja, Bolcsdéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Botty:n utca 139.

Ovodavezetﬁ-helyettes
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavillal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodavezeté-helyettes FEOR szama: 132
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorl6ja: Intézményvezet

A munkakér szakmai iranyitoja: Ovodavezeté

Kotelezo draszama: 24

Az utasitast ado felettes munkakérok: 6vodavezetd, intézményvezetd

A munkakérnek alarendelt munkakoérok:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedag6gus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakdr célja:
A kdzoktatési tdrvény €s a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény szerint az intézmény
Ovodavezetdje vezetdi feladatai ellatasaban valé aktiv kzremiikddés.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az aldbbi munkakdoroket helyettesitheti:
- amunkakdrnek alarendelt vezet6 beosztasi munkakorok,
- pedagbgus €s szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- amunkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tari
a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

-229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet, a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvé:
végrehajtasarol,

- 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 0j életpalyajardl,

-401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2
LIL térvény végrehajtasarol

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikod
a koznevelési intézmények névhasznalatardl

-48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program,

- Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv.

nazza
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Balatonszabadi Aranyalma Oy odija, Bilesddéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139
OM: 202029

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

Az 6vodavezetd-helyettes a munkakiri leiriasaban foglaltakat
- az 6vodavezet6 utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakérnek koézvetleniil alarendelt —
munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellataséra torténé utasitassal latja ¢

A munkakoér tartalma
Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok

Miikddési feltételek:

- Kozremiikddik a szakszerii és torvényes miikodés belsé szabdlyozasi feltételei

c¢rdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokb:

szabalyozasok kiilondsképpen az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasa:
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezéen eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

= Az intézmény alapité okiratiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt
ovodavezetonél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremikddik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata elkészitésében
- Részt vesz az SZMSZ nevel-testillet altali elfogadtatisdban, re
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasiban, gondoskodik arrol

hazirend (a pedagogiai programmal 6sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejles-

értékelésének szabalyait.
- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.
- Kozremiikodik a hazirend
o nyilvanossagaban, és
o ellatottak részére t6rténd atadasaban.

-----

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény belsé ellendrzési rendszerének i
Javaslatot tovabbitja az 6vodavezet6 felé.

- Kozremiikddik a teljes korl intézményi Onértékelési rendszert feliigyelet
miikddtetésében.

- Az értékelési csoport tagja,

- Részt vesz a kompetencia alapu értékelési rendszer kidolgozasaban és mitkodteté

- Ertékelési csoport tagja.
Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Koézremikddik abban, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és elfog:
onértékelési rendszert.

_._'Sz-er\;ééeti és Miikodési Szabélyzat — Tébbcélu lntézr_ﬁény Ol
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Részt vesz a kozponti intézményi onértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi
kiépitésének és miikddtetésének az iranyitdsaban. - Kozremikodik a kdzponti 6n
megvalositasa érdekében az onértékelési program kidolgozasaban.

Az onértékelési program éves lebontasaként az éves Onértékelési tervkészitésé]
Vesz.

Segiti az 6nértékelési program alapjan a program utolsé évében intézményi fejles.
készitését.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi mitkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialak
ennek érdekében kozremiikodik:

a gyermekek €s a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsé szabélyzatok elkészitésében.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend, és az onértékelési program nyilvé
hozatalaban.

Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvdnossigra hozatalaban.

Segiti az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megisme:

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Az Gvodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesi
szerint:

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapesolatos iranyitasi feladatokat,
kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a munkakéri leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgale

dolgozok feladat-és hataskorét, valamint felelosségét a munkakéri leirdsban.

szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatéroz: -

a munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell§ tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészités:

dsszeallitisanal figyelembe veszi a pedagogus tovabbképzési igényét (karrier te
intézmény szakmai célkitlizéseit.

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

Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalj:
teveékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az Gj szakmai ism
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

Lehetdséget biztosit az onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi fe
(szakirodalom, internet elérhetéség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelé és jelz6 rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal milkodtetett veszélyeztetettség
¢s jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az 6vodavezetének. ha a
veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Esélyegyenloség

= Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenlds
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

- Segiti az 6vodavezet6t az ellatottak ellatashoz vald hozzijutasa, illetve a
milyensége tekintetében az esélyegyenléség ervényesitésében.

Munkaidé nyilvintartis
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
= Kozremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbél elkésziiljon:

o a feladatellatasi terv,

o aszemélyre sz6l6 feladatmegosztas.

Tajékoztatasi feladatok
Koézremikddik abban, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, val:
jogszabélyokban eldirt tajékoztatasi kdtelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagdgiai programban megjelend alapelvek, célok,
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alap
kovetelményeit is.

- Segiti a pedagdgiai program Gsszeallitasat, sziikséges modositasat.

- A pedagégiai program jovéhagyasat koveten a szakmai munka kiindulopontjaké
kozremiikodik a pedagogiai program megvalsitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

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

- Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsahoz a felelésok meg
keriiljenek. :

- A munkaterv elkészitésekor kozremiikodik az adott nevelési évre vonatkozé
modszertani tudés sziikséglet (ide értve a humanerdforrds sziikségletet is) felmére
ezt is figyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitasakor.

= Segiti sziikség esetén az év kozbeni modositast a munkatervben.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kap
feladatok

- Segiti a neveldtestiilet vezetését, a nevel6testiilet munkaja soran részt vesz a kon.

lehetségek biztositasaban. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megv:
szolgélo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kézremikasdik a -
modositasaban.

- Témogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitési feladatait, ro -

azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

- Tamogatja az 6vodavezet6 nevelé munkat iranyito és ellendrzo tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti kozsséggel kapcsolatos feladatok ell4tasat.

- Egyiittmiikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében. hogy az ir
elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
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Részt vesz a nevelotestiilet tdjékoztatasaban:

a pedagogiai eredményekrol,

az intézmény tevékenységét, mitkodését érintd véltozasokrol, a kapesolodo kocka
Osztonzi a neveldtestiilet az informécio szerzésre.

Az dvodiaban miikodé egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok

Segiti a sziil6i szervezet munk4jat.

Dintési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével kapesolatban

olyan {igyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasito:
Figyelemmel kiséri az intézmény mikodését befolyasolé valtozasokat, fo

véltozasok lényegeét, eldremutatoan reagal rajuk.
Dontés-elokészitési feladatokat lat el a gyermek intézményi jogviszonya keletk

megsziinése targydban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elék:

utasitotta.
Egyiittmukodik
o amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
o asziildi szervezetekkel,
o a fenntartoval.
Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény utjan térténd tajékoztatasban az intézmeé

partnerei részére az intézmény miikodésével kapcsolatos - dket érint6 - valtozaso!

Szakmai ellenorzés

Segiti az Ovodavezetdt, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai a
dokumentumokban egymadssal harmonizélva jelenjen meg. - Az intézmény
iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Kozremikodik a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld ped

tevékenység megkovetelésében.
Részt vesz az 6vodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, érts

helyi rendszer kialakitdsdban. Ko6zremiikodik az iskolakkal valoé kapcsolatt:

visszajelzéseit felhaszndlja a szakmai munka irdnyitdsa sordn, a pedagogia
fejlesztésére.

Az Ovoda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozd adatokat felhasz
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatdrozasaban, valamint a ped:

Onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.

Kozremikodik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, 1.

megszervezésében, a foglalkozas latogatas megszervezésében és lebonyolitasaba
Kozremiikodik abban, hogy az 6voda mindent elkévessen annak érdekében,

kotelez6 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanc!:

Ko6zremiikodik abban, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok a
hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintdé kezdemény
njitasokat.

Segiti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre
lebontasakor az egyéni Onmegvalositast. A feladat leosztasnal a szakértelm
egyenletes terhelést tartja szem el6tt

Kozremiikodik abban, hogy a pedagégiai folyamat kovetheté legyen a fog

tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési nap

gyermeki produktumokban, az egyéni fejlodési naploban.
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Az dvodai foglalkozasok megszervezése

- Koézremikddik az 6vodai foglalkozasok oly médon torténé megszervezésében,

ovoda a szillok igényei szerint eleget tudjon tenni az évodai neveléssel kap:

valamint a gyermek napkézbeni ellatasaval Osszefiiggs feladatainak.

- Tamogatja az 6vodavezeté azon tevékenységét, melynek sordn biztositja
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti. vilagnézeti,
meggyozodése megvalldsara, illetve megtagadaséra ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

- Kozremiikédik a nemzeti és az Gvodai iinnepek munkarendhez igazodc
megszervezésében.

- Segiti az 6vodavezet6 a gyermek- és ifjlisagvédelmi munkat iranyito tevékenység

- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejloc.

mikddés rendjével kapesolatos értesitési feladatok ellatasaban,
- Kozremikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specidlis nevelési feladatok

- Kozremikddik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfelelé ellatéasaban. T4

az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagogus tevékenységérél, kapcsolatot
kézremiik6dé szakemberekkel.

- Részt vesz a szakszolglattal, valamint a szakértoi bizottsaggal valé kapesc
irdnyitasdban.

- Koézremiikddik a specialis gondoskodast igénylé gyermekek 6vodai ellatasa felt:
megszervezeéseben, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztosit

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikidésébél fakadé vezetési feladato!
Az intézmény milkiodtetése

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

- Tamogatja az 6vodavezet6t az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

- Részt vesz az intézkedési terv készitésében a pedagdgiai program szerint sziikség
eszkozok folyamatos rendelkezésre 4llasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolissal kapesolatos feladatok ellitasa

- A vonatkoz jogszabalyok alapjan kdzremiikidik a koltségvetési tervezési és bes.

tevékenységben.
- Segiti a szakmai beszdmoldéval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valé miikiodéssel kapcesolatos informacié-szolgaltatasi f-

ellatasa

- Segiti az Ovodavezetd intézmény kaoltségvetésével, beszamolasaval ka
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, milkodtetd altal, az dvodavezetdtdl kért infi
biztositdsahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Koltségvetési ellenirzési feladatok

- Segiti az 6vodavezetd az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miik
fejlesztési feladatait.
- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikddés a sziilokkel

Munkéja sorén egyiittmiikédik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejles
képességeinek kibontakoztatisaban.

A sziillok kozosségével egyiittmitkddve végzi neveld munkajat a gyermek!
kialakitasa, fejlesztése sorén.

Feladatdnak cllatésa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hog:

€s vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiil
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kéznevelésrél szolo torvényben foglalt
biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikiodtetovel valo kapcsolattartis

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikédtetdvel az intézmér
szakmai, valamint
pénziigyi hatékony mikédése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

Ovodapedag6gusként alapvet6 feladata a rébizott gyermekek nevelése. Ennek ke

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi  véc

személyiségének fejlodésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, te
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési

segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmily:

fogva hatranyos helyzetben lév6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

a gyermekek részere az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges isn .

atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek f
veszélyeztetd koriilmények feltirdsdban, megsziintetésében, az ilyen kori
kialakuldsanak megel6zésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a k
egyiittmikddés magatartasi szabdlyait, és térekszik azok betartatdsara,

a szilloket és a gyermekeket az Oket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja
figyelmezteti. ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének elsegitése é
intézkedést tart sziikségesnek,

a szillo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tisztelett
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok L "

|

|

- Anevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak terve - sében, !
¢s értékelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megillets jogokat, l

- A pedagégiai program alapjan az ismeret 4tadas, a nevelés médszereit megvalasz ., '
= A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, esz zoket, l
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gvermekek értékelése ',

- Irényitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése '

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Gtjan gyar. itja. !

Tovabbi, a kotott munkaidé neveléssel le nem kititt részében ellitandé feladato!-
A nem rendszeres feladatokat az intézményvezeté eseti jelleggel szoban vagy irasban b 4rozza
| meg.

A munkakérhéz tartozo felelosség

- felelds az atvett eszk6zokért,

= a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd. vagy hivatali titoknak 1 106siild
informacidkkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, ¢ - rmeki,
sziiléi / csak a szilkséges mértékben — az intézményvezetSjének vagy helyc: 2sének
utasitasara tarhat fel,

- azintézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megd i,

- felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z - artalan
miikddésre,

- felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé-

- felel6s az intézmény jo hirnevének apolasért,

- felels a szabélyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo mu . ahelyi
légkornek. Az intézmény nevelotestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangbarn - ervezi
munkadjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat. melyekkel a mur - ltatéja
‘ megbizza.
|
Ezen munkakori leirds..........ccccoovvevvecreenn. t01/-t81  1ép  életbe. A  munkakori ras a

visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakoéri leirasban foglaltak Svente
feliilvizsgdlatra keriilnek.
A munkakdri leirds modositaséanak jogdt, a kriilményekhez igazodva a munkaltaté fe . tartja!

Kelt: Balatonszabadi, .........ccceeuvvvevnnnn..

| a munkaltatoi jogkor gyakorldja !

e

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat — Tobbeéli Intézmény - ' Ol . 45/95




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeélt Intézmény

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolesadéje és Mini Bilesadéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottvan u, 139,

OM: 202029

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy p-'danyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és.a kezelt értékekért a agi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket. <épeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Bﬂ'aiohszabadj, .............................
it

o | | I T N T T T T T

munkavallalo

.....

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattéar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besc las) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Ovodapedagogus munkakori leirds - minta & |

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

()vodapedagdgus
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavéllal6 neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus FEOR szama: 242

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitéja: Ovodavezet

Kételezo oraszama: 32.

Utasitast ado felettes munkakorok:

. - oOvodavezeto,

i - mads vezeté munkakdorok

' o Ovodavezeté-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: dajka, pedagogiai asszisztens

A munkakér célja:
A kozoktatési térvény és a nemzeti kdznevelésrél sz0l6 torvény szerint az intézmén. Svodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban valé kézremiikddés.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

| - 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet, a nemzeti koznevelésrdl szolé torvé:
végrehajtasarol,

- 2023. évi LII. torvény a pedag6gusok 1j életpalyajarol,

-401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok vj életpalyajardl sz616 2 1 3. évi
LII torvény végrehajtaséarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mikod 3ol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program,

- Adott nevelési évre sz0l6 6vodai munkaterv.

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

iL e
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Az dvodapedagiogus a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagégusokra v

eldirasokat.
- Tevékenységét a bels6 dokumentumokban megfogalmazott célok. elvarasok alapj

Egyiittmiikiodés a sziilékkel

- Munkdja sordn egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejles
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok koézosségével egyiittmikodve végzi nevels munkajat a gyermek
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatinak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a sziil6knek azt a jogat, hog
¢s vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiil
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo térvényben foglalt
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos
intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézménybels6 ellenOrzési rendszerét.

- Fogadja a sziilék 6vodai mikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, ja
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezet6 felé.

- Kozremiikodik a teljes korii intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoi telj
értékelésben.

Kozponti 6nértékeléssel kapesolatos feladatok

- Rész vesz a kozponti onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési progran
megvalositasat.

Szakmai munkakozosséggel kapesolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezon részt vesz a szakmai munkakdzosség munkaj

megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).
- Egyiittmikodik a munkatérsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételéb
= Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozosséggel.
- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovicié
- Részt vesz intézményi innovacioban.
- Kozremiikodik az intézmény pélyézati tevékenységében.

- Lehet6ség szerint kapcsolédik kutatashoz, illetve helyben végez pedagégiai jelle:
tevékenységet.
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Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagdgusként alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek ke
gondoskodik a gyermek testi épségének meg6vasardl, erkolesi  véc
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian - a gyermek koranak n
fogalomhasznalat alkalmazasaval - kozvetiti,

nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, te!

fejlodésének titemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési

segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmily:

fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkézasat tarsaihoz,
a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges isn
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek. balesetet
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek f.
veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen kori!

kialakulasanak megel6zésében,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajdtittatia a k
egyiittmilk6dés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara; a k6zos élr
alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egvéb programok
a sziiloket €s a gyermekeket az dket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése é:
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziil6k emberi méltosdgat és jogait tisztelett
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, kész
feltarasa és fejlesztése. Ennek soran

a nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé modszerekkel, de elsdsorban a gyermel
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyerinek fejlodéserdl o

visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és Oszténdz a gye:
fejlesztésére,
a gyermek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatait az 6vodai fejlodési lapon dokw

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagogiai moc

alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az «
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.

Gondoskodik a megfelelé - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkér, hely, 1do, «
biztositasarol a kiilonbdzo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehet6 legszéleseb
alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épit6, konstrualo
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossa
fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatérol teriileteket pl. baba s
Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torodési
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

sben:
mérol,

- afeleld

“tséget,
cényét,
oknal

eteket
enved,

6dését
nények

Osségi

nyekre

D,

- szilot
-kében
tartja,
seinek
itékan

sfelelo

ceségek

ntalja,

ereket
daban

kozok
cOrben
kokat,

nak és
K.
nyeit,

Szervezet & Mikbdési Szabdlyzat - TObboeld Intézmény —

49 /95



Sz

Balatonszabadi Aranyalma Ovodsja, BélesGdéje és Mini Bolesadéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyén u. 139,
OM: 202029

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran leheté-

tobbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklodés felkelt
fenntartdsara, a gyermeki kommunikéaci6 osztonzésére.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjé
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozas
azzal a lehet6séggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gy
kommunikacidjat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérél, zenei izlésének forn
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjarastol fiiggden a lehetd legtébbet
a szabadban (udvaron).

A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, eg
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formdban fejleszti, segiti a
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

LehetOve teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalr
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialak:

tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfig
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast. az 6vodai foglalkozast.

A gyermekek 6nkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
megdllapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkdjat mas munkéjaval. Az 6n
soran arra torekszik, hogy annak fejleszt6 hatéasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciora, a gyermekek besz
felkelti, noveli.

Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a k.

kezelésére.

Megfeleloen alkalmazza a pedagégiai programban és a hdzirendben megh
fegyelmez0 intézkedéseket és a jutalmazasi lehet6ségeket.

Segiti a specialis ellatast igényl6 - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportb
beilleszkedését, kiillon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoz
intézményvezetdt €s a sziilot a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos tapaszt
A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus, k¢
illetve més ovodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alka
differencialis elvét.

A kiemelt figyelemben valé részesitéssel kapcsolatos feladatok

Torekszik azon gyermekek miel6bbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt 1
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel valo tevékenységét a vo
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését 1.

tamogatd, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.
A kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekek esetében - a szakért6i vélemény

egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozas

készit, tevékenységét az alapjan végzi.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak terve -

¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.

A pedagégiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvale:

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

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziiks:

megfelel6 miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Kézremikddik a pedagégiai programban szerepld intézményen kiviili fogla!

szervezesében, lebonyolitdsaban (kirandulas).
A pedagégiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves fog
tervet készit.

A gyvermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az 6vodai iinnepek lebonyolitasarl. Kivalasztja a megemlékezésel
formajat.

A gyermekek altal eldadandd miisorokat a csoportban lévé gyermekek ko

fejlettségéhez mérten allitja Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel Kka;

gyakorlas a gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetle:

1S.

Adminisztracios és tdjékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaidé nyilvantartasédval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

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

Tajékoztatja az intézményvezetot:

ha a gyermek az 6vodabél tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértéi t
vizsgdlaton valé részvételét.

| Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arr6l, ha a csoportjaban 1évé

veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti

értesitését.)

Egytittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a csoportjab:
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek é-
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes énkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsigos intézményi milkodtetéssel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik arr6l, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon 4t reggel az 6vodaba.
Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6té] az orvosi igazolast.
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- A napkozben a betegség tiineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gon -;ko& '

arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a - ermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.
- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatandl, segiti a védono és - orvos
[ munkajat.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a gujabb

| pedagégiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert iij médszereket

= Szakmai ismereteit, tudasét szervezett tovabbképzésben val6 részvétel tjan gyar.itja.

- Szakmai fejlédése érdekében

- nyitott a kdrnyezetébol (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,

- elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, a pedagégiai munkéja soran alkalme - ott
kommunikéciojat,

- kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési ¢ tadasi
lehetoségeket,

- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is

! A munkakorhéz tartozo felelosség

| - felelés az atvett eszkdzokeért,

- a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak 11 16siilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, g - rmeki,
szilléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helye 2sének
utasitasara tarhat fel,

- azintézmény belso6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0: /i,

| - feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z: artalan
miikodésre,

- felel6s a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé: . -,

- felelds az intézmény j6 hirnevének apolasért,

- felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitja és részese a jo muilahelyi
légkornek. Az intézmény nevelotestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangbar - ~ervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
E A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mun ' ltatoja
: megbizza.
Fren bRkl 16188 ... innimmnnssnssarens -t0l/-t6] lép életbe. A munkakéri rds a

visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak Svente
feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fe: itartja!

Kelt: Balatonszabadi, .........c..ccccuvennen.

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

E
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| NYILATKOZAT 'l'
A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem. annak egy p-/danyat !

i atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért aragi és

biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket. - Speket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, .........cc...coocoovirvinin

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

munkavdllalo

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, besc las) a |
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Pedagogiai asszisztens munkakéri leirds - minta

Intézmény neve/cime: )
Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolesédéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin utca 139.

Pedagogiai asszisztens
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallalé neve: |
Munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR szama: 3410

A munkakdr felett a munkaltat6i jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitoja: 6vodavezetd

Utasitast adé6 felettes munkakérok: '
- Ovodavezetd,
= Ovodavezet6-helyettes

A munkakérnek aldrendelt munkakdrsk: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény szerint a pe. gogiai
asszisztens feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
- amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
o aneveld és oktato munkét kozvetleniil segit6 alkalmazottak (dajka) ,
o irodai munkéba is besegit sziikség esetén. E
= amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: nincs !

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok: :
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél, i
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet, a nemzeti kdznevelésrél szolo torvé:
végrehajtasarol,

- 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol,

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 203, évi
LII torvény végrehajtisarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mikod: érol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedag6giai program.

- Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv.

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

Munkaid6 beosztasa: nevelési évenként, a munkatervben meghatérozottak szerint.

A pedagégiai asszisztens a munkakiri leirasaban foglaltakat személyesen, il cive az
utasitisra jogosult munkakériket betolték iranymutatisa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma L ;

Altaldnos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra v 1 atkozé
eldirasokat.

Teveékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapj. i végzi.

A pedagoégiai asszisztensi feladattal kapcsolatos dltalinos szakmai feladatok

Tevékenységét intézményi szinten végzi.

Ellatia a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében | séri az
egyes gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.

Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén els6segélyt nyujt.

Részt vesz az altalanos jellegii kdzvetlen pedag6giai munkaban, illetve az el6kész i sében.
Szabadidods tevékenységet végez.

A tavollévo pedagogust helyettesiti.

Atveszi a gyermeket a szill5tél, gondoz6tol, illetve atadja a gyermeket a ¢ 1l6nek,
gondozonak.

Egyiittmiikddés a sziilokkel

Munkdja sordn egyiittmiikdik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejles : sében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

Feladatellatasa sorén tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallsi és vi' inézeti
meggytzidésiiknek megfelel6 nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

A pedagogussal egyeztetve tdjékoztatja a sziil6t a gyermeket érinté napi esemény - rél.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kéznevelésrél szolé torvényben foglalt - 3ainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapesolatos o ntései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Fogadja a sziilok 6vodai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, jave- atokat,
igényeket, s azokat tolméacsolja az intézményvezet6 felé.

Szakmai munkakézosséggel kapcsolatos feladatok

Aktivan, kezdeményezon részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjo an. (a
megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

Egytittmiikddik a munkatéarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételébe
Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakzosséggel.

Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovici6

Részt vesz intézményi innovacidban.

Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

Lehet6ség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagégiai jelley ' kutatd
tevékenységet.
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Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

Egyeztet az 6vondkkel az dvodai foglalkozasokon elvégzendo feladatokrol és
szlikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Onéll6an kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkszoket.
Megszervezi és elokésziti a pedagogus 4ltal kijelolt 6vodai foglalkozasi
elvégzését.

Egyiittmikddik a pedagogussal az 6vodai foglalkozasok megtartasa soran.
Gondoskodik a foglalkozéasokon valé megjelenésrél.

A (gyogy)pedagdgus utmutatésai alapjan egyenileg segit a gyermekeknek egyes k
fejlesztésében.

Kézremiikddik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Segiti, bétoritia a gyermeket az éltaldnos jellegii egyéni és csoportos
megoldasaban.

A pedagogus irdnyitisaval kozremikodik a gyermeket fejlesztd,  k
tevékenységben.

Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon és azon kiviil is.

Feluigyeli, segiti a gyermeket a szabadid6s tevékenységben.

A pedagdgiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalival kapcsolatos feladatok

Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenys:
Intézményen beliil (foglalkoztat termek, WC. ebédld, tornaterem stb.) sziiksé
kiséri a gyermeket.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra stb.

gyermekeket.

Részt vesz a team/munkakozosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokésainak kialakitasaban

evOeszkézok haszndlata stb.).

A pedagogiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képes:
készségeinek feltérasa és fejlesztése. Ennek soran:

a nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé6 modszerekkel, de elsésorban a gyermel

keresztiil) feltérja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlodésérdl n
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 6sztondz a gyel
fejlesztésére.

A gyermekek tanuldsdt, kompetenciafejlesztését tamogaté pedagogiai moc
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen haszndlja az ¢

rendelkezésre allo fejlesztési eszkozoket.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torédési
lehet6séget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetd
t6bbszori probalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklodés felkelt
fenntartasara, a gyermeki kommunikaci6 6szténzésére.

El azzal a lehet6séggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokinesét, fejlessze a gy
kommunikéci6jat.
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Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciora, a gyermekek besz
felkelti. néveli.

Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz. mintat mutat a k
kezelésére.

Megfeleléen alkalmazza a pedagdgiai programban és a hazirendben megh
fegyelmezo intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

Torekszik azon gyermekek mielobbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt {
igényelnek. Eszrevételét tovébbitja a kollégéknak és a vezetdknek.

A killonleges banasmodot igénylé gyermekkel valé tevékenységét a vo
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését |
tamogat6, véltozatos pedagogiai médszereket alkalmaz.

A kiillénleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértoi vélemény

egyeni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasc

készit, tevékenységét az alapjan végzi.

Szervezési feladatok

Elokésziti az 6vodai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

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

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés progr
elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.).

A pedagigiai munka tervezésekor és a pedagégiai tevékenysége soran is alka!:

differencialis elvét.

A gyermek értékelése

Kozremikodik a gyermekek 4ltal elvégzett feladatok eredményének értékelésébe

Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a -

megallapithatja sikerességét, osszehasonlitja munk4jat mas munkajaval. Az 6n
soran arra torekszik, hogy annak fejleszté hatasa érvényesiiljon.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a gyermekekre vonatkozo altaldnos jellegii nyilvantartisokat (pl. hianyzas
Koézremiikodik adminisztracios teenddk ellatasaban.
Kézremiikodik az 6vodai dokumentumok elkészitésében.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokasainak kialal
(személyes élettér, kdzos élettér tisztasaga, rendje stb.)

Ellendrzi a gyermekek altal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Ellen0rzi. sziikség esetén korrigalja a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi tevéke
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikiodtetéssel kapcsolatos feladatok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeélt Intézmeny | ol

Felligyeli a rabizott gyermekeket.
Vigyaz a gyermekek testi épségére.
Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el (lazat mér, feliigyeli a beteget, séril

Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkozok hasznélate
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| Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyara,

Szakmai fejlodése érdekében:

nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga. intézményvezetd, sziilé, stb.) visszajelzésekre,
elemzi, és fejleszti a pedagogiai gyakorlatét, a pedagogiai munkaja soran alkalms
kommunikécidjat,

kihasznalja az online megval6sul6 szakmai egyiittmiik6dési, tapasztalatszerzési ¢
lehetoségeket.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

felel6s az atvett eszkézokért,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak -
informacidkkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, g

sziiléi / csak a szikséges mértékben — az intézményvezetSjének vagy helyc

utasitdsara tarhat fel,

az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megé:

felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z
mukddésre,

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

felelés az intézmény j6 hirnevének apolasért,

felelds a szabalyzatok, jogszabélyok, el6irasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo mu
légkdrnek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoéival 5sszhangban
munkajat. torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak
feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fe

ZARADEK
i A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mun
megbizza.
| Ezen munkakori [eiras ... t6U-t8] lép életbe. A munkakori

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

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

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

it

itadasi

(nosiilo
‘rmeki,

2sének

ni,
irtalan

2

ahelyi

ervezi

Itatdja

ras a
dvente

‘tartja!




i Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Boles6déje és Mini Bislesidéje

‘ 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139. A
OM: 202029 |
NYILATKOZAT L |
. A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy p|danyat
! atvettem. Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a \agi €s

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket 3peket
i rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, ...........oooovvvveee

‘ munkavdallalé
.' Példanyok:
‘ 1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavaéllal személyi anyag)
3. pld. irattar '

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidé, besor lis) a
munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Biélesidéje és Mini Bilesadéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139,

| Intézmény neve/cime:
’ Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bilesddéje és Mini Bolesédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Ovodai dajka
munkakoéri leirasa (MINTA)

Munkavallalé neve:
Munkakdr megnevezése: évodai dajka FEOR szama: =21

A munkakér felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitéja: Ovodavezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd, 6vodavezetd,
- mas vezetd munkakorok
o o6vodavezet6-helyettes
- 6vodapedagogusok

A munkakdrnek aldrendelt munkakorsk: nincsenek.

A munkakor célja: a gondozond és takaritd

- agondozasi tevékenysége soran segiti az 6vodapedagdgus munkajat.

- takaritoi tevékenysége soran biztositja az ovodai feladatellatishoz sziikséges n - sfeleld
higiénikus kornyezetet.

Helyettesités rendje:
' - amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

o neveld és oktaté munkat kzvetleniil segit6 alkalmazottak
- amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

o neveld €s oktatdo munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
' - 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
[ - 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet, a nemzeti kéznevelésrol szolo torvé:
: végrehajtasarol,
' - 2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok uj életpalyajarol szolo 203, évi
LIIL térvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatési intézmények miikod: rél és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz0l6 6vodai munkaterv.

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

A gondozéné és takarité a munkakori leirdasiban foglaltakat személyesen, a /clettes
vezetok iranyitasaval latja el.
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'A munkakor tartalma
Altalianos szakmai feladatok

A gondozoi tevékenység

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunika
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

A tudomésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdés.
erdekl16d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Takaritisi tevékenység

=

Takaritasi tevékenységét rendszeresen, egyes takaritdsokat naponta tébb alkal
elvégezve segiti a higiénikus kdrnyezet kialakitasét és fenntartasat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Gondoz6i munkdja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személy -
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatésaban.

A szillok kozésségével egyiittmiikddve végzi nevelé munkéjat a gyermek:
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hog
és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelel oktatésban és nevelésben részesiil
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szol6 torvényben foglalt
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek gondozasival kapcsolatos dltalinos feladatok

Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagégusainak munkajat, ennek soran
kozremilkodik a gyermek testi épségének megdvasdban, erkélesi véd.
személyiségének fejlédésében,

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges i
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggydz6dik; ha észleli, hogy a gyermek
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kézremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek f
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen kori
kialakulasanak megel6zésében,

a gyermek €letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k
egylittmiikodés magatartési szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tis
tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.

A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:

az 6ltézkodésben,

a higiénias tevékenységében,

a csoportba val6 beilleszkedésben.
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Bekapcsolodik a gyermekkel valé foglalkozasba, az linnepek megszervez:

lebonyolitasaba.
Kiséréként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.

Etkeztetéssel kapesolatos feladatok

Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kézremiikddik e feladatok ellatasaban.

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kézremiiksdik.
Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerészakols.

Ugyel arra, hogy a speciélis étrendii gyermek a szdmara megfeleld ételt kapja.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

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

Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 6ltéz6kben.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egés
eléirasok szerint jar el.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszékertjének, udvardnal
tartasarol.
Gondoskodik a textilidk mosasérol, vasalasarél.

Gondoskodik a gyermekek éltal hasznalt eszkozok tisztantartasarol, fertGtle:

kiillonosen az étkezésre hasznalt asztalok esetében.

Elére meghatérozott iitemterv alapjan elvégzi a moshat6 jatékok tisztitasat.
Elvégzi a porallergias megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges -
feladatokat.

Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

Elére meghatarozott iitemterv alapjan végzi az dvoda takaritasat (napi, het
nagytakaritast).

A takaritoszereket a gyermekekt6l gondosan elzdrva tartja.

Jelzi a takaritoszer beszerzés sziikségességét.

Munkajogi, munkavédelmi, krnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napir.

betartatasarol.

Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betartatdsara, a specidlis biztonsagi «

alkalmazasara.

Ellatja az elsésegélynyjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszk6z8k és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérél.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonségos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.
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A munkakorhoz tartozé feleldsség
- felel6s az atvett eszkdzokért,

g - a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem al4 esé, vagy hivatali titoknak 1 16siils
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / « |goz01,
gyermeki, szill6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetbjén- - vagy
helyettesének utasitaséra tarhat fel, ;'

- azintézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként meg: izni,

| - feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tértént esemenyekre kiemelten a z: artalan
mukodésre,

- felelés a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaériékii viselked -ért.

. - felelés az intézmény j6 hirnevének apolasért,

- felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitGja €s részese a jo mu:/ ahelyi
légkdrnek. Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival &ssz! ngban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasar:

| ZARADEK ;
| i
; A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mun' :ltatoja :
_ megbizza. .j
! Ezen munkakori 1eirds.........cocoovvveveieerenennnnn, -t0l/-t6] lép életbe. A munkakori ' ras a '

visszavondsig vagy modositdsig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak 3vente
feliilvizsgélatra keriilnek. :
A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fe 1 tartja!

Kelt: Balatonszabadi, ..............ccoooivoi.

i a munkdltatoi jogkor gyakorléja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy p-'danyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért a .agi ¢€s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket. ~ Speket
‘ rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, ...........cooooovvveeiii

munkavallalo

: Példanyok:
‘ 1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
| 3. pld. irattér

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, besc las) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Balatonszabadi Aranyalma ()\'Udéjil. Baolesddéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bélesodéje és Mini Bélcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139,

Ovoda titkar
munkakéri leirasa (MINTA)
(Ovoda)
Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése: Ovodatitkar FEOR szama: 3910.

A munkakdr felett a munkaltat6i jogkér gyakorléja: Intézményvezetd
A munkakér szakmai iranyitéja: Intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:

intézményvezetd, 6vodavezetd, bilcsddevezetd

mas vezeté munkakorok: 6vodavezetd helyettes (az Gvodavezetd akadal yoztatasa . - :tén az

6vodatitkar az 6védavezetd-helyettes utasitasait is ellatja)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakér célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,

Az intézmény pedagégus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ¢ ' itasa.
A gyermekek adminisztrativ ligveinek intézése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok elldtdsa.

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak
a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet, a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvér -
végrehajtasarol,

- 2023. évi LI torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol.

-401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szol6 2113, évi
LIL tdrvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatési intézmények mikod: - rél és
a kdznevelési intézmények névhasznilatarol

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

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedag6giai program.

- Adott nevelési évre sz0l6 ovodai munkaterv.

A munkavégzés helye:

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

OM: 202029 !
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bilesédéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029

Az ovodatitkir a munkakiri leiriasiaban foglaltakat személyesen, a felettes
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok
Legfébb feladata

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a titkér
o részben 6nallé munkaval,
O részben vezetdi, vezet6-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépira
szOovegszerkesztési feladatokat,
= Tevékenységét j6 kommunikécios készségekkel, alapveté pedagogiai, sz
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznélva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmikédés a sziilokkel
- Munkija sorén — ha annak jellege indokolja — egytittmiikédik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatdsa korében kozremikodik a gyermekek kozoktatasi torvénybe:
jogainak biztositdsaban.
- Feladatellatasa kérében kdzremikodik a sziilsk jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirdsi, szivegszerkesztéi és levelezési feladatok

- Feladatellatdsa sordn megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras sz
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai. a szOvegszerkes 71

tablazatkezel6i alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az iigyiratokat, betartva az {igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szab:

- Ellaia a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a
elszamolésat elkésziti.

- Kezeli a szakmai folyéiratokat, kozlnyoket, egyéb szakmai kiadvényokat.

= Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii iigyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantart4st.

Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- azirodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
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Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazdsaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

- Feladatellatisa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglal
kézalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokii munkajogi ismereteket.

= Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Azintézmény hdzipénztarat a fopénztaros akadalyoztatasa esetén, helyettesként k.
© A pénztar zarlat havonta torténik, ekkor keriilnek 4t a szamlak a Polg:

Hivatal részére.
o A Kkészpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas telje
felelosséggel tartozik.
- Az 6vodaval és funkci6ival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza
- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapesolodé dokumentacidkat, eszkozoket.

Informatikai feladatai

= Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Kézremiikddik a KIR-rel kapesolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Kozremiikédik a MAK kézponti szamfejté programjanak (KIRA) kezelésében.
- Elektronikus levelezést végez az intézményvezetd iranyitasa mellett.

Igazolvinyokkal kapcsolatos feladatok

Kozremiikddik a pedagégus igazolvanyokkal kapesolatos nyilvantartasi, igénylési, és
feladatokban.

Adminisztricios feladatok

- Koézremiikodik a taniigyi nyilvéantartasok vezetésében.
- Az intézményvezet6 utasitasara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumen:

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

- Gondoskodik az 6vodat, csoportokat érinté kiirasokrol a falijsagra.
- Kezeli az 6voda facebook-csoportjat: informaciokat oszt meg a sziilok szamara.

A munkakirhoz tartozo felelosség

- felel6s az atvett eszkdzokért,

- a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, g

szillbi / csak a szilkséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helye:

utasitasara tarhat fel,
- azintézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként megd
- felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tdrtént eseményekre kiemelten a z:
miikodésre,

- felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé

- felel6s az intézmény jo hirnevének dpolasért,
- felel6s a szabélyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

- az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a jo mu:
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban -

munkdjat, térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mu wdlatdja
megbizza.

Bzen Iuhkakori 16118s.........ovmemsisiissssssorenses -t6l/-t6] 1ép életbe. A munkakori ras a
visszavonasig vagy modositdsig érvényes. A munkakéri lefrasban foglaltak Zvente
feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato e, itartja!

i Kelt: Balatonszabadi, ...........cccoovvvvvinnn..

a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy - lanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért ar agi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket -Speket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, .......ccooevvvveeenenn...

‘ munkavallalo
| Példanyok:

| 1. pld. munkavallalé

. 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattéar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eloirdsokat (pl. munkaidd, besc: las) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Bilesodei szakmai vezetd munkakori leirds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bélesédéje és Mini Bolesédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin utca 139.

Bolcsodei szakmai vezetd
munkakéri leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Bolesodei kisgyermeknevel6- gondozo6 FEOR szama: .

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

A munkakér szakmai irdnyitéja: Intézményvezet

Heti munkaidd: 40 6ra, melybol a gyermekek kozott eltoltends idé napi 7 éra. A fen
napi 1 éraban dokumentdcios és szervezési feladatokat végez.

Utasitast adé felettes munkakorok:
- intézményvezeto,

A Béleséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nall6 szakmai szervezetként mii!
szakmai munka irdnyitisa az intézményvezets feladata.

A munkakdérnek alarendelt munkakorok:
- bolcsddei kisgyermeknevel6- gondozo,

- bélesddei dajka

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o bolesddei kisgyermeknevel6- gondozo,
o bdlesédei dajka

- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o intézményvezetd
o bolesddei kisgyermeknevel6- gondozd,

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasr:

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok j életpalyajérol,

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2
LIL térvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatési intézmények mikod
a koznevelési intézmények névhasznalatardl

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

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Bélcs6dei szakmai program,

- Adott nevelési évre sz616 bolcsédei munkaterv.

Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartss:

- munkdjat koteles az elvarhat szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara v
szabalyok, eléirdsok ¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajta:

- munkakorében koteles magas szintii munkavégzésre,
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munkdjat a munkakérébdl és feladatkorébdl adédo szakértelemmel, onalléar

felettesei utasitisanak megfelelden koteles ellatni,

koteles jelezni feletteseinek. ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munk:

hatraltat6 folyamatokat észlel.

munkakdrének ellatasa soran kételes szem elétt tartani a gyermekek biztonsagar
lelki egészségének a mindenek feletti meg6vasat,

a bolcs6dében folyo napi munka felelés irdnyitéja,

szervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozék munkabeosztasit. Iranyitja és el
bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatésat,

felelds a bolesdde egész dokumenticiojanak megfeleld naprakész, hiteles é
vezetéséért,

ellendrzi a kisgyermeknevel$ gyermekekkel kapesolatos dokumentéciojat,
folyamatosan ellenérzi a bélesédei dajka takaritsi feladatait, higiénias munk:
teenddit,

kapcsolatot tart az intézményvezet6vel, tdjékoztatja a bolesddei munkardl.

Részletes szakmai feladatok:

megteremti a bolcsdde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a
hazirendjét,

értékeli, segiti, ellenérzi a bolesddei dolgozok munkajat annak érdekében,
bélesddében gondozott gyermekek fejlédés harmonikus legyen,

iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

a csoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét
sajatossagat.

biztositja a gyermekek rendszeres levegéztetését,

figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szini

biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

alland6 kapcesolatot tart a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsol
eseményekrol, csaladlatogatast végez,

megtartja a csoport sziil6i értekezletét,

betartja és betartatja a higiénias kovetelményeket, gondoskodik a bélcséde tisztas
rendjérol,

a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a bolesddei Erdek-képvisele
mukodését,

nyilvantartja tovabbképzési pontszamokat,

betartja és a bolcséde dolgozdival betartatja a munkavédelmi eldirasokat, utasitas
szakmai tudasat a kdvetelményeknek megfelel6 szinten tartja,

Kapcsolatot tart:

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat — Tébbcéli Intézmény 0l
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Ellenérzési tevékenysége:

gyermekgondozas napi és havi ellenérzése és dokumentalasa (csoportnaplo,
tabla),

kozegészségiigyi és higiénias szabalyok betartasa,

tjonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa,

a munkaid6 betartasa, betartatasa, kihasznalésa,

munkavédelmi, tiizvédelmi eléirasok betartasa, munkavédelmi eszkdzok rendelte

hasznalata,

Gondozasi feladatai:

-8

sajat, hozza érkez6 gyermekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét).
napirend és munkarend szerint dolgozik,

a gyerekek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat,
mosdatas, pelenkazas, dltoztetés,

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

napirend szerinti pihenés (alvas),

rendszeres levegbztetés.

Nevelési feladatai:

Jatékos tevékenységeket tervez és végez,

anyanyelvi nevelés, beszédfejlddés, kommunikacio,

ének-zenei nevelés jatékos alapjai,

kérnyezet, természet megismerése,

egészséges étkezési szokasok kialakitasa,

onallosodas segitése,

szobatisztasagra nevelés,

helyes szokasok kialakitasanak segitése,

helyes kozosségi viselkedési normék elsajatitasa (példamutatas).

Egyéb feladatok:

a csoportszoba otthonossa alakitésa. évszaknak megfelel6 esztétikus diszitése,
az el6irt nyilvantartasok pontos vezetése:

o csorportnaplo,

o lizeno fiizet,

o egyéni fejlodési naplo,
sziilokkel valo allando kapesolattartas a gyermekekkel tortént napi eseményekrol
szObeli formaban is.

Kotelessége:

munkakezdésre at6ltozve, munkara felkésziilve a csoportban lenni,
munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal végezni,

munkatarsaival egyiittmikddni, munkajat ugy végezni, hogy az mas egész -

vesz€lyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,

a munkaltat6 altal kijel6lt tanfolyamon részt venni,

a tudomasdra jutott rendellenességet megvizsgalni, arr6l felettesét tajéko:
rendellenesség megsziintetésérdl gondoskodni, kdzvetlen veszély esetén a munka
leallitani,

szakmai tudasdnak naprakészen tartasaval, folyamatos fejlédéssel, munkavé, .

etikai, emberi magatartasdval munkatarsai szamara példat mutatni.
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A munkakirhéz tartozé felelésség '!'

felel6s az atvett eszkozokért,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak 1 ndsiilé
informécidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozdi, g - rmeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetSjének vagy helyc 2sének
utasitasara tarhat fel,

az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként mego: /ni,
feleldssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z- artalan
mukaodésre,

felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé rt,
felelos az intézmény jo hirnevének apolasért.

felelés a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartdasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo mu lahelyi
légkdrnek. Az intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban - vervezi
munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mun - ltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leirds........cocvveeervvvereennenennn. -tol/-t6] 1ép életbe. A munkakori ras a

visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak 2vente
feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fen itartja!

Kelt: Balatonszabadi, ......cccoovvvvvvevveinnn,

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

a munkdltatéi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy p ' danyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért a agi ¢€s
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket - épeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, ........ccoeeevvveevneennnn.

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

munkavdallalo

Példanyok:

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

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eléirdsokat (pl. munkaidd, besc las) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bilesidéje és Mini Bilesidéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
OM: 202029

Bolesddei kisgyermekneveld- gondozé munkakéri leirés - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bslesidéje és Mini Bolesddéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyn utca 139.

Bolesédei kisgyermeknevels- gondozo
munkakari leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Bélesédei kisgyermeknevels- gondozé FEOR szama:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

A munkakdr szakmai iranyit6ja: Intézményvezet6/Bolcsodei szakmai vezetd

Heti munkaidé: 40 6ra, melybl a gyermekek kozott eltsltendd 1d6 napi 7 éra. A fen
napi 1 6raban dokumentécios, dekoraciés feladatokat l4t el.

Utasitast ad6 felettes munkakorék:
- intézményvezeto,
- bdlesddei szakmai vezetd

A Bélesdde az Ovoda intézmény egységén beliil $nall6 szakmai szervezetként mii/

szakmai munka irdnyitisa az intézményvezeté feladata.
A munkako6rnek alarendelt munkakorok: bolesédei dajka.

A munkakor célja:

- anapkozbeni ellatds keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai biztonsagz

Jjollétének megteremtése:

- afeltétel nélkiili szeretet és elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatart
tiszteletben tartdsa, identitas erdsitése),

- agyermekek gondozasa, egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu elds
tevékenységiik életkoruknak megfelel6 iranyitdsa

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakéoroket helyettesitheti:
o bolesddei dajka
- amunkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik:
o szikség esetén helyettesitheti valtotarsa, valamint az intézményvezetd

Akadalyoztatds esetén a helyettesités rendje: két hétnél révidebb hidnyzas (betegség)
valtotars helyettesit, ennél hosszabb id6 esetén az intézményvezeté intéz
helyettesitésrol. 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd irasban rendeli el.
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Balatonszabadi Aranyalma ()\'udéja. BilesGdéje és Mini Bilesadéje
; 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb eldirisok:

= 2023. évi LIL t&rvény a pedagdgusok vj életpalyajarol,

=401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarél sz6l6 2
LIL torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatési intézmények miikod
a koznevelési intézmények névhasznalatarél

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

| - Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend. Bélesédei szakmai program,

| - Adott nevelési évre sz616 bolesddei munkatery.

intézményegység).

Kiovetelmények
Alapkovetelmény: egészségligyi alkalmassag, biintetlen elgélet.
Iskolai végzettség, szakképesités: kisgyermeknevel$-gondozé

| szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
‘ Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitékészség

Kitelességek:
| = A munkafegyelem megtartasa.

f = A kozosségi egyiittmiik6dés formdinak betartasa.
| - A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltosaguk tisztelete.
= A boblcséde zavartalan miikddésének biztositésa,

Feladatkir részletesen — allandé gondozoi feladatok
= Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitése, kive

[ ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a ki

' és az onallosag alakulasat.

- Szakszertien, az érvényben levé médszertani elvek figyelembevételével gondozzz
rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a bltorok és Jatékok a gyermekek fejlettségi szini
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

- Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartisokat.

- Munkdja befejezésekor szoban vagy frasban beszémol a gyermekkel kapcsol:

I eseményekrol.

= A szillokkel és munkatérsaival egyiittmiikddve beszoktatasi tervet készit és meg
azt.

- Reészt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek el6készitésében és lebonyolitasaban.

l - Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérél.

- Gondoskodik arrél. hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen
feloltztetve.

- Betartja a higiénés kvetelményeket.

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

Elvart ismeretek: a bélcséde gondozasi, nevelési és egeszségligyi eldirasainal

értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egeszségligyl ¢és gondozas:-

———_H_'___"'__'_-_—-—-—__... — ——— = —— ———

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasr.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bilesodéje és Mini Bilesddéje
8651 Balatonszabadi Vak Boityan u. 139,
OM: 202029

- Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziilét. A sziils érkezéséig, ha sziiksé

csillapit, gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgélatnal, illetve &

beavatkozasnal.
- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
- Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
= Munkédja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajtitott gondozast, nevelést,

Jogkir, hataskir
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal. va
bolesdde SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkakéri kapesolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatér
egyeb feladat és megbizis.

Felelosségi kir

- Tevékenységét az intézményvezeté/bolcsédei szakmai vezetd kozvetlen iranyitas:

végzi. Felette az dltalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

- A foglalkozds gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a szakmai vezet$ irdny
alapjan végzi.

= Munkakéri leirdsét az intézményvezeté késziti el.

- Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségere, szakszeri hasznalatéra.

- A gyerekeket is arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket Ovjés

- Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi elirdsokat.

- Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi leh
szerint.

- Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /Szakmai Program, -

.

HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések. a mikédési rend, a vezetdi u
€s a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzé
- avezeti utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért:

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi Jelleg, hivatali titok. a munka
a gyermekek jogainak megsértéséért;
- amunkaeszkzok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért. elrontasaér

- aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos ta: .
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek sz

legyenek hozzaférhet6ek:
- munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Balatonszabadi Aranyalma Oy oddja, Bilesodéje és Mini Bilesodéje
‘ 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

! OM: 202029
. A munkakérhoz tartozé egyéb felelésség . l’

| - felelds az atvett eszkozokért,

- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak 1 i16siils
informaciokkal a trvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, g “rmeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetbjének vagy helyc i 2sének

| utasitdsara tarhat fel, ‘

- azintézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként megéri !'

- feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z: . artalan
mikodésre,
' - felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésc
- felelés az intézmény j6 hirnevének apolasért,
- felelds a szabalyzatok. jogszabalyok, eléirdsok betartasaért,
- azintézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi lé  6rnek.
Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozéival 8sszhangban szervezi n 1kajat,
térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

|
| , : i
| ZARADEK |
I

| A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mun. tatoja
megbizza. J
g i
| Ezen munkakdri leirds............ooovvveooo -tol/-tl 1ép életbe. A munkakéri oS a .|

visszavondsig vagy médositasig érvényes. A munkakori leirdsban foglaltak Svente |
feliilvizsgalatra keriilnek. _ |
A munkakoéri leiras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva a munkaltato fe ntartja!

Kelt: Balatonszabadi, ...

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

a munkdltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy - danyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért a agi és

i biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket. - épeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, ...

' munkavdllalo
Példanyok:

, 1. pld. munkavallalé

| 2. pld. munkaltaté (munkavallalé szemé€lyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozoé egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, besc:las) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

L—E;m_“—_—__—_—.__—-—-—a_ = — — — —— =
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Balatonszabadi Aranyalma On oddja, Bilesédéje és Mini Bilesadéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Bélcsédei dajka munkakori leivds - minta

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma ()vodaija, Bolcsédéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139,

Bolesddei dajka
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

' Munkakdr megnevezése: bélesédei dajka FEOR szédma:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezeto
A munkakor szakmai irdnyitéja: Intézményvezet6/Bolesédei szakmai vezetd
Heti munkaidé: 40 ora

|" Utasitast ado felettes munkakérék:
] - intézményvezetd,

i- - bolesodei szakmai vezeté,

[l - kisgyermekgondozd-nevels
|
|

szakmai munka irinyitisa az intézményvezeté feladata.
A munkakornek alarendelt munkakérok: nincsenek.

Helyettesités rendje:

- amunkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
o Ovodai dajka,

- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o kisgyermeknevel6, 6vodai dajka

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasr
= 2023. évi LIL tdrvény a pedagogusok 0j életpalyajarol.,
- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2
LIL térvény végrehajtasarol
! - 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikod
' a kznevelési intézmények névhasznalatarol
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedag6giai-szakmai szolgaltatasokrol,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Bélcsddei szakmai program,
- Adott nevelési évre sz616 bélesédei munkaterv.

Kovetelmények:

Alapkévetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el3élet.

A munkakdor betdltéséhez szitkséges képesités: bolesddei dajka végzettség (15/1998.
NM rendelet)

Elvart ismeretek: a bolcséde gondozasi, nevelési és egeészsegiigyl eldirasaina
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaads viselkedés gyakorlata.

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

A Béleséde az Ovoda intézmény egységén beliil 5nallé szakmai szervezetként miil:

221
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Balatonszabadi Aranyalma On odaja, Bilesodéje és Mini Bilesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139,

OM: 202029

Kotelességek:

munkafegyelem megtartasa,

megjelenéssel/kiilsével és kulturéltsaggal a munkakér megfeleld szintii képvisele
a kozosségi egyiittmitkodés formainak betartdsa,

a gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete,

a bélesdde zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval t6rténd biztosits

Altaldnos szakmai feladatok:

munkdjét koteles az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara v.
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitisait koteles vég
munkajét részben 6nélloan, részben felettesei utasitédsanak megfelelden koteles el
koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munk
hatréltato folyamatokat észlel,

a takaritasi folyamatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napire
lehetéséget biztosit,

munkakérének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaga
¢s lelki egészségének mindenek feletti megovasat

Részletes szakmai feladatok

a kisgyermekneveldk munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési
megfeleloen,

el6késziti a pihenést, szelléztet, agyat rak le,

k6zremiikodik az étkeztetésben, elékésziti az edényeket, ételeket,

agynemiit huz és lehuz,

mosasi, vasaldsi feladatokat végez: kimossa és kivasalja a bolcsodei textiliakat,

a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja,

gondoskodik a csoportszoba, a mosd6, WC-k, ajtok gondos, higiénikus tisztasag
napi portalanitasrol,

naponta a bdleséde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsopri, felpor:
fertdtleniti, felmossa,

hetente kitakaritja az udvari jatékszertart,

hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégzi a
miveleteket, a moshato feliiletek takaritasat, pokhalézast minden helyiségben
szilkség szerint takaritja, portalanitia a csOvezetékeket, armatirakat, nyila
parkanyokat,

évente 3-4 alkalommal gondoskodik a fiiggdnyok kimosasardl, az ablakokat pedi
szerint megtisztitja,

feladata a bolcsode udvaranak és kornyékének tisztan tartasa, a homokozo fellap:
viragok locsolésa,

a hasznalt tisztitoszerekkel takarékosan banik, azokat elzirva tarolja, a ta
vonatkozo altaldnos szabalyokat betartja,

koteles elore jelezni a boleséde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz s
eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyisé gi sziikségletét,

sziikség szerint részt vesz a bolcséde altal szervezett programokon,

az intézmény rendezvényeihez kapcsolédéan elvégzi a sziikséges soron kiviili -
feladatokat, rendezvényeket kévetden segit a helyszin eredeti rendjének visszaall

kételes elvégezni mindazon a munkakérén kiviil esé végzettségének, szakképzel -

megfelel$ eseti szakfeladatokat, amelyeket a Jjogszabalyok el6irnak, valamint am
intézményvezeté megbizza,
részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakit

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeélu Intézmény ) 0l
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Balatonszabadi Aranyalma (')\ml:'njzl. Bilesodéje és Mini Bileshdéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139,

ml
OM: 202029 r
- felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok epségére, szakszerii hasznalatara. l’ i

- betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat, |
- takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagokkal

A munkakirhéz tartozé felelosség
- felel6s az atvett eszkozokért, 5
- a személyiségi jogokat érinté, adatvédelem ald esO, vagy hivatali titoknak 1 n6siils

informéciokkal a térvény szellemében Jér el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, g+ -rmeki, |

; sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helye 1 :sének !

utasitésara tarhat fel,
- azintézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit kiteles hivatali titokként meg6: - ni, i
- felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tdrtént eseményekre kiemelten a z  artalan '

mikodésre, '
- felelés a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé:

[ - felelds az intézmény j6 hirnevének apoldsért, {

i - felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartdsaért, '

' - az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 mu: ahelyi

légkdrnek. Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban - -ervezi :
munkajat, térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra. 1

| ZARADEK I
|

i A felsoroltakon kiviil kételes elltni mindazokat a feladatokat, melyekkel a murk: ltatéja |
! megbizza. ,'
Ezen munkakori leiras................................ -t6l/-t61 1ép életbe. A munkakori |irds a E

|

visszavonasig vagy modositédsig érvényes. A munkakéri leirdsban foglaltak &vente
: feliilvizsgdlatra keriilnek.
. A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fe . tartja!

Kelt: Balatonszabadi, ...........ooovooovoi

a munkdltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT .

A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kételezének teki ntem, annak egy p|danyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt eértékekért ar  agi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket - épeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. {

|

Kelt: Balatonszabadi, ................cooooi.

_ munkavallalo

| Példanyok: .
| 1. pld. munkavallalé

' 2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
| 3. pld. irattar

| Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidé, besorolds) a
|' munkaszerz6dés és mddositasai tartalmazzak. |

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeéld Intézmeény ' ' Ol . 78/95



Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat — Tobbeélu Intézmény Ol 79/95

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolesodéje és Mini Bolesddéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139,

OM: 202029 |
Elelmezésvezets munkakori leirds - minta &

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodsja, Bolcesédéje és Mini Bolesédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139,

Elelmezésvezets
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkak&r megnevezése: Elelmezésvezet(’i, Diétas szakacs FEOR szama: 512
A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorldja: intézményvezets

A munkakér szakmai iranyitoja: intézményvezetd

Utasitast adé felettes munkakorék:
- intézményvezetd

|

A munkakérnek alarendelt munkakérok: |
- fOszakdcs, diétas szakdcs :

- konyhai kisegit6

A munkakdr célja: |
Az 6vodavezet6 iranyitasa és ellen6rzése alatt az oktatasi-nevelési intézmény étkeztet¢: . diétas |
¢tkeztetési, élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatisanak biztositasa. "

Helyettesités rendje: l
= amunkakor az alidbbi munkakoroket helyettesitheti: |
o szakképzettségének megfelel6 munkakorok, ;
- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: |
O egyéb gazdasagi jellegli munkakért betdltd személyek. I
© szakacs (elozetes utasitds, egyeztetés alapjan) |

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
= €lelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,

- kozegészségiigyi jogszabélyok,

- munkavédelemrél sz016 jogszabalyok,
SZMSZ, Hézirend. |

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

A munkakér tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata

= Az 6voda vezetdjének iranyitdsa és ellenbrzése alatt, munkatarsai segitséucvel és
bevonédsaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és z: artalan
ellatasat.

- Felelés az iranyitasa alatt 4116 fozékonyhaban eléallitott ételféleségek mindse cért és
€lelmiszerbiztonsagéért, a f6zékonyha rendeltetésszerii miiksdéséért.

-
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Balatonszabadi Aranyalma (‘l\mlaijzi. Bilesidéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottvan u. 139,

- OM: 202029 : .|
{ yy . . s ¢ . iz . . ; |
i - Felelés az élelmezési részleg teveékenységének megszervezéséért, irdnyité - St

|
|
ellendrzéséért. I
= Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevs alkalmazottak rész - elirt .’
; €lelmezési szolgaltatasokért. |
- Anyagi felel6sség terheli a munkakérével kapcsolatban okozott karokért,

Részletes szakmai feladatok |

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

, = Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésér6l, annak mennyiségi és 1 noségi
atvételérol, szakszeri tarolasarél. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas '
tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és 6ssciételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

| - Gondoskodik a géngyslegek megfelel6 idében térténd visszaszallitasarol.

= Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbd] — megfelel6 idében - 6rténd

. kivételezésérdl, elokészitésérdl. az ételek higiénés eldirasoknak megfelel6 elkés-  3sérol,
téarolasarol, kiad4sarol.

, - Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

! - Megszervezi az élelmezési hulladék gyujtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellendrzési feladatok

- Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6. érben. f
- Betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanyiigyi el6irdsokat, ezzel kapcs: atosan |
| ellenérzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil§ ételbdl. l
- Betartja és betartatja a munkavédelmi el6irdsokat. I
- Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésc -on, Az i
ellendrzések keretében vizsgiljia a raktari rendet, higiéniat, a tarolt druk mino - :gét, a '
romlando élelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét. i
- Betartja és betartatia a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre veatkozo,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt elirasokat, megszervezi a nyilvar i rtasok
vezetését.
- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minbségét, atadasat, felelos az idober orténd
kiszolgélasért.
- Ellenérzi az élelmezési normak betartasat. !
- Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkozok, berendezési targyak szakszer( kezelését !

Adminisztrativ feladatok '

|

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok Jovéhagyasarol. ||

; - Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérél, a térité- 1 jak — l’
a fenntart6 altal meghatérozott idében térténd — beszedésérsl. ,

- Gondoskodik a géngyélegek nyilvantartasarol. |

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevekenységgel kapcsolatos  jogszab: lyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban térténé érvényesitésérél.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fo gyoeszkozok, segéd: nyagok

[ felhasznalasat, dsszességében a réforditasok alakuldsat.

' - Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszerii ellatésaért.

kodési Szabalyzat — Tobbeélu Intézmeny T - Ol '80/95
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Egyéb feladatok

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

- Az intézményvezeténél javaslatot tesz az €lelmezési feladatok ellatisdhoz s
személyi és targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az irdnyitdsa al4 tartoz
munkatdrsainak tovabbképzésére.

- Beszdmol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

- az intézménynél miiksdé hazipénztart visszavonasig fopénztarosként kezeli:

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

szamléazasa.,

O A pénztér zérlat havonta torténik, ekkor keriilnek 4t a szamlak a Polgarmeste;
részére.

o A készpénzben torténé kifizetésekért és az elszdmolds teljesitéséért fele!
tartozik.

A munkakirhdz tartozé felelgsség
- felel6s az atvett eszk6zokért.

= a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd. vagy hivatali titoknak r

informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, g

szill6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetéjének vagy helye

utasitasdra tarhat fel,

- azintézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megéri

- felel6ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z
mukddésre,

- felel6s a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedés:

- felelés az intézmény j6 himevének apolasért,

- felel6s a szabélyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

- azintézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi l¢.

Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mur!
megbizza,
Ezen munkakori leirds.............coevvvevvnnnnn. -t61/-61 lép életbe. A munkakori

visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakéri leirisban foglaltak
feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakdri leirds modositdsénak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fe

Kelt: Balatonszabadi, ...,

a munkdltatoi jogkir gyakorléja

kal.

Ikséges
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livatal
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NYILATKOZAT L '

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy p-danyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért a ‘agi és

, biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket “épeket
| rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

‘ Kelt: Balatonszabadi, .......................__

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

munkavallalo '
Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
‘ 2. pld. munkaltat6é (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar boma

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, beso: las) a
‘ munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

|
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaija, Bilesodéje és Mini Bolesidéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139

OM: 202029 ! |
Foszakdes munkakori leirdas - minta l "

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bilesddéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan 139.

Fészakacs
munkakdri leirasa (MINTA)

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Fészakacs FEOR széma: 5134

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Intézményvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitéja; Elelmezésvezetd

Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- élelmezésvezetd

A munkakdrnek aldrendelt munkakérsk:
- szakécs, diétas szakacs
- konyhai kisegit6

A munkakér célja: az élelmezésvezetd iranyitdsa mellett, a megfelels adag: - .mban,
alkalommal — a higiénés és egyéb eldirasok betartdsival — az ételek elkészité: Hen és
kiszolgalasaban valé részvétel.

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alibbi munkakéroket helyettesitheti:
o diétas szakdcs (elézetes utasitas és egyeztetés alapjan)
- amunkakort az alabbi munkakérok helyettesithetik:
o szakécs, élelmezésvezetd

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- ¢€lelmiszerekr6l sz616 jogszabélyok,
- kozegészségiigyi jogszabélyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabélyok,
- SZMSZ, Hazirend.

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

A fészakics a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes - czetik
irdnyitisaval litja el.

A munkakor tartalma
Altalinos szakmai feladatok

Legfébb feladata

- Az élelmezésvezetd irdnyitésa szerint biztositja a konyha mikodését, végzi a | onyhai
feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelé mindségét.
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8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139,
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Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

Etelkalkulci6 alapjan étveszi a nyersanyagot az €lelmezésvezet6tol, az Atve
felhasznalas kozétti idSben gondoskodik a szakszerd tarolasrol.

Gondoskodik arr6l, hogy az élelmezési raktarbol dtvett anyagokat csak az el6i

megfeleld célra hasznaljék fel, az el6irt anyaghdnyadot betartsak. A felhasznal:

kerilld nyersanyagot visszaadja.

Irdnyitja, és folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyag min€l gazdasagosabb felhaszn
Gondoskodik az ételmintik szabélyos vételérél és tarolasarol.

Az étel elddllitasaval, kiadasaval kapesolatos feladatok

Gondoskodik az ételek minéségi és egyeb elbirasok szerinti elkészitésérdl, tarola-:

Munkidja soran a legmegfelelbb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyeln
arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnol6giai eljarasok soran megorizzék
tulajdonségaikat, tapanyagtartalmukat, novekedjék emészthetdségiik.

Betartja és betartatjaa fézéstechnikai, technologiai eldirasokat, a baleset- és munk.
szabalyokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszerten {izen
Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszol galast, biztositja az étkeztetéshez s
talcdkat, tAnyérokat, evoeszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben torténd  étkezé
etelkiszolgdlast. A barmilyen okb6l megmaradé készételt az étkeztetés befejezc
ellatottak szamara ,,repetaként” felkindlja azonnali elfogyasztasra.

A melegétel elkésziilte utan 3 6ran tdl tarolt ételt ajboli felhasznalds elétt érzék
ellenérzi, azt csak kifogastalan allapotban — ujboli felforralas, atsiités utan
kiszolgélni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

Egy

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eléirt orvosi alka
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az el6irt munkaruhat.

Szigorian betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat.
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kote
tisztara mosni és fert6tleniteni.

Biztositja a konyha és ebédld rendszeres takaritdsat. ellendrzi a konyhai dolgoz
kapcsolatos munkavégzését.

¢éb feladatok

Kozremiikodik az étlap dsszedllitasaban.

A szabédlyos munkavégzés akadélyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) elds
hatiskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat
élelmezésvezetdnek.

Részt vesz a konyha és ebédlé eszkdzeinek — leltari iitemtervben meghatz

leltarozasaban.

l és a

-oknak

a nem

Asaért.

0l.
fordit
|6nyds

delmi

teti.

l<séges

él az
kor az

rrvileg
engedi

assagi

nunka
; kezét

. ezzel

T sajat

lzi az

oottt —

—————eee — ==

'_'.'_,'T—#‘“,_—'__m'—”% -
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeéli Intézmény 0l

84 /95

A_
l



Balatonszabadi Aranyalma ()\'nd;’lju. Bilesidéje és Mini Bilesidéje

8651 Balatonszabadi Vak Bottvan u. 139
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A munkakérhoz tartozé felelosség
- felel6s az atvett eszkozokért,

= a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esO, vagy hivatali titoknak 1 ndsiils
informacidkkal a torvény szellemében Jér el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, g\ - rmeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetSjének vagy helye: 2sének

utasitaséra tarhat fel,

- az intézmény bels életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megé: /ni,
- feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z: artalan

miik6désre,

- felelds a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé - rt.

- felelés az intézmény j6 hirnevének apolasért,

- felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartasaért,
- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 mu. ahelyi

légkdrnek. Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dol
munkdjdt, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitaséra.

ZARADEK

gozobival 6sszhangban - ervezi

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mun ltatoja

megbizza.

Ezen munkakéri leiras.............

veosevnneenn <tOl/-t6]  1€p életbe. A munkakéri cras a

visszavondsig vagy moédositisig érvényes. A munkakéri leirasban foglaltak Zivente

feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fe: tartjal

Kelt: Balatonszabadi, .............ocoovvii0.

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

a munkdltatéi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy p-'danyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anvagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket. oépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Balatonszabadi, ..............ocooooivii.

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

Példanyok:
1. pld. munkavillalé

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattér

munkavallalo

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaid6, besc las) a

munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

‘Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — Tobbeeld Intézmény
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaija, Bélesidéje és Mini Bilesdadéje

! 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139.
OM: 202029

Szakees, diétds szakdes munkakori leirds- minta

Intézmény neve/cime:

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin 139.

Szakacs, diétas szakics
| munkakori leirasa (MINTA)

I Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: szakécs; diétas szakdcs

A munkakér szakmai irdnyitéja: élelmezésvezetd

I Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- élelmezésvezetd
[ - foszakacs
; A munkakérnek aldrendelt munkakorok: konyhai kisegito.

. A munkakér célja:

felszolgalasa.

sajat felelGsségre torténik.

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
o fOszakacs

- amunkakort az alabbi munkakorsk helyettesithetik:
o fOszakacs, élelmezésvezetd

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- €lelmiszerekrol szolo jogszabalyok,

- kozegészségiigyi jogszabélyok,

- munkavédelemrol sz616 jogszabélyok,

f - SZMSZ, Hazirend.

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

! irdnyitasaval litja el.

—— ___—___%Ph_"

Balatonszabadi Aranyalma (')vodzija, Bilesodéje és Mini Bolesodéje

FEOR szdma: 5134
[ A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorl6ja: intézményvezeto

| A fészakdcs kozvetlen iranyitasa mellett, hidnyzisa esetén onalléan, sajat felelés::
, megfeleld adagszamban, alkalommal, a higiénés eldirasok betartasaval az etelek elké:

Az é€lelmezésvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett, a megfelelé adagszamban, a dié:
alapjan a higiénés el6irdsok betartasaval a diétas ételek elkészitése és felszolgalasa, s
elékészitése. Ezen ételkészités soran, az egyes diétakhoz felhasznalt alapanyagok

] A konyhai kisegité a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes

agel a
iése €s

» étlap

| !litésra

tartasa

vezetok
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bélesidéje és Mini Bilesiadéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottvan u, 139
OM: 202029

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata: A foszakacs irdnyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszerien elékésziti, Esetleges rossz mindség esetén az
szakécsnak.

Anyagi felel3sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhaszn.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok

Elkésziti, a megfeleld helyszinre széllitja a tizérait, illetve az uzsonnit.

A fészakécs utasitasa szerint kdzremiikadik az étel-eldallitas folyamataban.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetc
hasznélja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a 1.

héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasiggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alks
vizsgalatokon.

Munka k6zben viseli az eléirt munka-, illetve védéruhat.

Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat. A munka me gkezd
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, koteles kezét tisztara
fert6tleniteni.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai el8irasoknak megfeleléen elmoso; -

helyére teszi.

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

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a cs.
kitisztitja a hiitészekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

| A munkakérhoz tartozé felelésség

felel6s az atvett eszkozokért,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak 1

informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciékat / dolgozéi, g
szill61 / csak a szilkséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helye
utasitdsara tarhat fel,

az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként mego
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z
miikddésre,

felelés a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé
felel6s az intézmény j6 hirnevének apolasért,

felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a JjO mu

Iégkdrnek. Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival Osszhangban -

munkajét, tdrekszik az egymast segit8 emberi kapcsolatok kialakitaséra.

*)
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| Balatonszabadi Aranyalma Ovodaija, BolesGdéje és Mini Bilesidéje

| 8651 Balatonszabadi Vak Bottvan u. 139 A
' OM: 202029
| ZARADEK L |

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mur ltatéja
‘ megbizza.

Ezen munkakori leiras ..........o.ooovoveveoooo -t6l/-t6l 1ép életbe. A munkakéri  irds a
visszavonasig vagy modositdsig érvényes. A munkakéri leirisban foglaltak Zvente
feltilvizsgélatra keriilnek.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fen tartja!

Kelt: Balatonszabadi, ................o.o......

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

' a munkdltatoi jogkor gyakoridja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy r ‘' danyat !
‘ atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értckekért ar - agi és ;
! biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket. - dpeket !
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. '

Kelt: Balatonszabadi, ...........c.cc.o..........
munkavdallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaid6, beso: las) a
munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.

i
e SRR —— I__‘_F____-*—___—'—_—_——n—-i__-_ = = ———— —
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bilesidéje és Mini Billcsidéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottvan u. 139,

OM: 202029

Konvhai kisegitd munkakori leirds - minta
Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Biles6déje és Mini Boles6déje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin 139,

Konyhai kisegitd
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Konyhai kisegité FEOR szama: 9236

A munkakdér felett a munkéltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitéja: élelmezésvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
= intézményvezetd

- ¢€lelmezésvezetd

- szakacs, diétas szakacs

A munkakdrnek aldrendelt munkakorék: nincsenek.

A munkakdér célja:
A szakacs kozvetlen irdnyitasa és felel6ssége mellett, a megfelel6 adagszamban, alk: mmal,
a higiénés eldirdsok betartasdval az ételek elkészitése és felszolgalasa.

Helyettesités rendje:

- amunkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o mas konyhai kisegité

- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o mas konyhai kisegit6

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- élelmiszerekrél szo6lo jogszabdlyok,

- kozegészségiigyi jogszabdlyok,

- munkavédelemrél sz616 jogszabalyok,

- SZMSZ, Hazirend.

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

A konyhai kisegité a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes  czetok
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata: A szakécs iranyitasa alapjan végzi a rébizott feladatokat.

———— e —— — - =
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bolesddéje és Mini Biilesidéje
‘8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u, 139.
OM: 202029

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

A nyersanyagokat szakszeriien elékésziti. Esetleges rossz min6ség esetén az

szakécsnak.
Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhaszn

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Elkésziti, a megfeleld helyszinre széllitja a tizorait, illetve az uzsonnat.

A szakdcs utasitdsa szerint kozremiikodik az étel-elédllitas folyamataban.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendelteté
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés el6irasok betartasaval — a n
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

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

Munka kézben viseli az eldirt munka-, illetve védéruhat.

Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat. A munka megkezd.

¢és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezodhetett, koteles kezét tisztara
fert6tleniteni.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irasoknak megfeleléen elmoso:
helyére teszi.

Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat le
padl6t felmossa.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a cs
kitisztitja a hiit6szekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

A munkakorhoz tartozé felelésség

felel6s az atvett eszkdzokért,

a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak :
informaciokkal a térvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, g
sziilléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyc
utasitdsdra tarhat fel,

az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként mego
feleléssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z
miukodésre,

felelés a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértéki viselkedé
felelés az intézmény jo hirevének apolasért,

felel6s a szabdlyzatok, jogszabalyok, elirasok betartasaért.

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo mu
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodija, Bilcsidéje és Mini Bislesodéje
8651 Balatonszabadi'Vak Bottyan u. 139,

OM: 202029 |
ZARADEK l

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

r
|
|
i

Ezen munkakori leqras...........coovvvovvevive) -tol/-t61 lép életbe. A munkakéri -irds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakéri leirdsban foglaltak <$vente
feltilvizsgélatra keriilnek.

A munkakdri leirds modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fe itartjal

Kelt: Balatonszabadi, ..

a munkdltatéi jogkor gyakorlija

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban foglaltakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy p /danyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért ai . agi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket - Speket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaid6é, besoiolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Balatonszabadi Aranyalma (')\'udéja. BalesGdéje és Mini Bolesidéje
8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029 ' !
Takarito, kisegitd munkakori leirds - minta &

Intézmény neve/cime:

Balatonszabadi Aranyalma ()vodéja, Bilesddéje és Mini Bolesodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyin 139,

Takarité
munkakéri leirasa (MINTA)

Munkavillalé neve:
Munkakor megnevezése: Takarito FEOR szama: 9112

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezets
A munkakdr szakmai irdnyitéja: intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakérsk:
- Intézményvezetd
- Mas vezet6 munkakérok
o Ovodavezetd
o Ovodavezet6-helyettes

A munkakdérnek alarendelt munkakorék: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett k nyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
O mas takarito.
- amunkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
o mas takarito, 6vodai dajka, bdlcsédei dajka

A munkakdrre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:
- kozegészségiigyi jogszabélyok,
- munkavédelemr6l sz616 jogszabalyok,
- SZMSZ, Hazirend.

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

A munkateriilete a kivetkezo helyiségekre terjed ki:
Az 6vodai intézményegység valamennyi helyiségére, csoportszobdira. Eset ként a
bélesbdei intézményegység takaritasaban besegit.

A takarité a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes . czetok
irdnyitasaval litja el.

Lz _-__. .‘_ —-'_""—-_—_-—_:—"__-_"—__H— —— = - =
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‘Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - Tobbeela Intézmény O ol

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

OM:.202029

A munkakér tartalma

Altalanos feladatok

A foglalkozés gyakorldsa soran eléfordulé feladatokat a takarito
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatés alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kévetkezdkben felsorolt feladatok::

meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodéan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szérazra torlése. (A
tisztitoszeres vizzel torténik.)

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

- Feladata a munkateriiletén taldlhaté butorok. berendezések tisztantartasa. A t

butor, berendezés, valamint a szennyezédés Jellegének megfelelden jelent szas
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Akilincseket napi rendszerességgel attorli.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevéke
ellatashoz hasznélt eszkozok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhat6 szemetes-edények, illetve szeméttarolok |
valamint ezen eszk6zok tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhaté novények apolasa, gondozasa, locsolasa,
szerint atiiltetése.

- Feladata a labtorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétl fiiggben, de legaldbb negyedévente egy alk
elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisz
feladatait is ellatja.

- Azajtokat, azok szennyezettségi allapotatél fliggben, de legalabb hetente egy alk-

megtisztitja tisztitészeres lemosassal.
- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Sziikségszerlien, de legalabb negyedévente kimossa a fliggonyoket, teritdke

textilidkat. A kimosott ruhanemiik vasalasarol is gondoskodik.

- Kcthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szii
mindenképpen gondoskodik a fiitStestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszer
le. A radiatorok mogotti szennyezdést eltavolitja.
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Egyes helyiségekhez kapcsolédé takaritisi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és nevelsi WC-k) és a hozzajuk tartozo
tisztantartdsa kiemelt napi feladat.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasar
A helyiségeket naponta t6bbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritasarl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb
gondoskodik. A kilincseket napi rendszerességgel attorli.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri. naponta legalabb egy alkalommal vegy
tisztitja.

A tornateremet naponta felmossa. a hozzi kapcsolodé mosdok és WC-k hi

folyamatosan biztositja, a WC papirt pétolja.

A nevel6i szoba napi takaritasar6l gondoskodik.

Az emeleti irodakat és a folyosét hetente egyszer Kitakaritja, felporszivéz, fel:
butorokat letdrélgeti. Az emeleti mosdot napi takaritdssal higiénikusan tisztan
szemeteseket naponta tiriti.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédéan elvégezi a rendezvény sorar
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon
nélkiil, ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjénel
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, veg
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelos a szaméra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biz
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetc
szamara ne legyenek hozzaférhetek.

Kételes tdjékoztatni az intézményvezetot arrél, ha munkateriiletén karbantartds:
allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, t:
vagyonvedelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartoz he
ZArasarol, riasztasarol.

Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat 1s, am
intézmény vezetdje idénként megbizza.

A munkakérhoz tartozé felelésség

felel6s az atvett eszkozokért.

a személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esé. vagy hivatali titoknak 1,

informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, g
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetojének vagy helyc
utasitdsara tarhat fel,

az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként mego:
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a z
miukddésre,

felelos a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedé

felelés az intézmény j6 hirnevének apolasért,
felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartasaért,
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| - az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo mu ahr&
. légk6rnek. Az intézmény nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban - ~ervezi :
; munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

ZARADEK j
‘ A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a mur Altatoja
megbizza.
| Ezen munkakori 1eirds........coovvvresivvsirccccn U181 16p Eletbe. A munkakdri |oitds a

! visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakéri leirasban foglaltak 2vente
! feliilvizsgélatra keriilnek.
; A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fe tartja!

f Kelt: Balatonszabadi, .......................... i

| a munkaltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy p- ' danyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért a- agi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket. - Speket
| rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

| Kelt: Balatonszabadi; ..........coivimnnnnn.

munkavdallalo
Példényok:
1. pld. munkavéllalé
2. pld. munkaltat6 (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaid6é, besc:olas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Balatonszabao: - ... nkormdnyzat Képviselc’i-testiiletének
Hember 28-ai iilésérgl

Baiaronszanadi Kizség Onkormsn yzat Képviselii-testiiletének
39/2023. (IX.28.) hatdrozata

Baiawonszanadi KOZség Onkormanyzaiénak Képvisels-testiilete

ey ~hmion ovihagyia a Balatonszabadj Aranyalma Ovodaja,
Béioside ¢ e Min Bolesédéje 2021-2022-es nevelési évrél szolo
beszsiv At a 2022-2023-as nevelési évre sz616 munkatervét, és
Szery zeni s Viiikadési Szabalyzatst mellékleteive] egylitt.
Fateldes ] T-Kandsz Eszter poigarmester
Ha 3. ~litéber 2.
K.m.f.
dr. Topler Eszv+ Hosszi-Kanasz Eszter sk.
jegyzé polgarmester
Kiadmany hitel¢i)- (g
Balatonszabadi, 2023. oktébe, | NJDQX Q,ML‘\%W.&W\%MBO.
Molnérné Kvasznicza Veronika
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