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I. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, a Besenyételeki Bobita Ovoda és Boleséde, (a tovabbiakban:
Intézmény) belsdé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja
A szabalyzat célja
e az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa,
e a pedagodgiai-miivelddési programban rogzitett cél- ¢és feladatrendszer hatékony
megvaldsitasdhoz az intézmény miikodésének, belsoé rendjének kialakitasa,
e abelso és kiils6 kapcsolatok szabalyozasa és
e azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem
utalnak mas hataskorbe.
A szervezeti és milkddési szabdlyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalé torvények és
rendeletek

2.1 Altalanos jogszabalyok
o Az éllamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
e 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas sz016 torvény végrehajtasarol

A feladatok iranyitasara és ellatasara a tevékenységre vonatkozd agazati jogszabalyokat
kell alkalmazni, amelyek kozil kiemeljiik a kovetkezoket:

2.2 Koznevelési tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok

e A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.).

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.).

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvényvégrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.).

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616326/2012. (X11.17.)
korményrendelet.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvérdl szo6lo 2/2005. (I11. 1.) OM-
rendelet.

e 2012.évi L torvény a Munka Torvénykonyveérdl.

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (XII. 3.) NM-rendelet.

e A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem adgazati feladatairol szo6lod
44/2007. (XI1. 29.) OKM-rendelet.

o 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabdlyairol

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol



2.3 Bolcsodei tevékenységre vonatkozo szabalyok

1991. évi LX1V. torvény a Gyermek jogairdl szolo, New Yorkban, 1989. november
20-dn kelt Egyezmény kihirdetésérol

235/1997.(X11.17.) kormanyrendelet a gyamhatosdagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok, a személyes gondoskoddst nyujto
szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrol

1992.évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltétel (modositas 6/2016.(111.24.) EMMI rendelet

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartdsarol és
ellenorzésérol

415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orszdagos jelentési rendszerrol

11/2017. (V1. 28.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol szolo 68/2013. (XI1. 29.)
NGM rendelet modositdasarol

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fertdzd betegségek és jarvanyok megelizése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

9/2000.(VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzo személyek
tovabbképzésrdl és a szocidlis szakvizsgarol

328/2011.(XI1.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

37/2014.(1V.30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas
egészségiigyi eloirasokrol

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsdgarol

2.4 Kozmiivel6édési tevékenységre vonatkozo szabalyok

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény.

A kozmivelddési munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb
feltételekrol szolo 2/1993. (1. 30.) MKM-rendelet.

A kozmiivelddési feladatellatds szakfeliigyeletérdl szolo 23/2005. (VIIL. 9.)
NKOM-rendelet.

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a
képzés finanszirozasardl szold 1/2000. (1. 14.) NKOM-rendelet.

2.5 Egyéb jogszabalyok

A nem koznevelési agazatba tartozd jogszabalyok alkalmazasa a NKkt. 20. §-anak (8)
bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kdznevelési intézményegységek
tekintetében is alkalmazni kell a NKt.-nak



e az intézményvezeté megbizasarol rendelkezd 67. §-anak (6)—(7) bekezdésében,
e a mukodés altalanos szabdlyait és rendjét megallapitdo 21-22. §maban, 25. §-anak
(1)—(4) bekezdésében,
e azintézmény vezetdjének feladatairdl szold 69. §-aban,
o fenntart6éi dontést megeldz6 vélemények beszerzésérdl rendelkezd 83. §-anak (3)—
(4) bekezdésében foglaltakat.
A kiilénboz6 tipusu intézményegységekben foglalkoztatottakra a kdzalkalmazotti torvény,
kovetkez6 végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

e 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: 6voda
e 257/2000. (XIL. 26.) kormanyrendelet: bolcsdde
e 150/1992. (XI. 20.) kormanyrendelet: kozmiivelodési egység

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A Besenyoteleki Bobita Ovoda és Bolcséde intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak torzsdokumentumat, jogszabalyban eldirt kotelezé mellékleteivel egyiitt a
kozalkalmazotti tandcs eldzetesen véleményezi. Az Intézmény vezetdjének eldterjesztése
utdn a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadéds soran — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — a sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabéalyzata mellékleteivel egyiitt 2013.4prilis 1-én
1ép hatdlyba, ¢és hatarozatlan iddre sz6l. Hatalybalépésével az ezt megel6zd szervezeti és
miikddési szabalyzat hatalyat veszti.

Az egyeztetd forumuk elfogado javaslatai utan, 2021.04.26-dn a nevelétestiilet megvitatta
és a modositasokkal egyiitt egyhanguan elfogadta az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzatat.

A mddositisokkal egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot A fenntarto
2021.05. 06-dn kelt hatarozataval jovahagyta.

Hatalybalépésével az ezt megelozo szervezeti és miikodési szabadlyzat hatalyat veszti.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd szabalyzat betartdsa az
Intézménybe jogviszonyban all6 valamennyi gyermekre, alkalmazottjara és szerzddéses
jogviszonyban 4all6 munkatarsara kotelezd érvényll. Az intézményben miikodo
kozosségekre. A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire. Az intézménnyel
kapcsolatban dllo kiilso szakemberekre.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvanossaga

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a szervezeti és miikodési szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa, az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 valamennyi gyermek, valamint azok sziilei
megtekinthetik az intézményben, nyitvatartasi ideje alatt.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat egy példanyat a nevel6testiileti szobdban is
elhelyezziik.

Az Intézmény hazirendje az intézmény folyosojan megtaldlhatdo. Minden 6vodas gyermek
sziildjének beirataskor atadjuk.

Informacié az alapdokumentumokrdl az intézményvezetotdl, az intézményvezeto
helyettests? kérheto.

Az Intézmény pedagbdgiai programjarél az intézményvezetd vagy helyettese adhat
tajékoztatast.



Az intézmény egy nevelési évre szolo munkaterve a f6 feladatokat, a feladatok
megvalodsitasanak konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és
a hataridék kitlizésével, valamint a felelosok megjeldlésével. A munkatervet a
neveldtestiilet a nevelési évet nyitod értekezleten véglegesiti.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett, csoportok szamat,

C) koznevelési feladatot ellatdo intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval.

Az ovodai kozzétételi lista az el6z6ekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza
e az ovodapedagogusok
— szamat,
— 1iskolai végzettségiiket,
— szakképzettségiiket,
o apedagogiai munkdt kozvetleniil segitok
— szamat,
— 1iskolai végzettségiiket,
— szakképzettségiiket,
e az ovodai csoportok szamat,
e az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

I1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Besenyételeki Bobita Ovoda és Bolcséde
Székhelye: Besenyotelek, F6 ut 50.

Telephelye: Besenydtelek, F6 ut 108.

Telephely: Besenydtelek, Jokai ut 01.
Telefonszama: 36/441-532

Faxszama: 36/441-532




Internet- és e-mail cime: besenyotelek.ovoda@gmail.com

Bélyegzolenyomata/i:
e Hosszu:
e Kor:

Az intézményi bélyegzék haszndlatara az intézmény aldbbi beosztasban dolgozé
alkalmazottai jogosultak:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettes,

e ¢lelmezésvezetd,

e ¢vodatitkar

A bélyegzoket a vezetdi irodaban, és az ovodatitkar iroddjaban elzdrva kell tartani. A
bélyegzot eltiinése esetén érvényteleniteni kell.

2. Az Intézmény szabalyszerii miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belsé
szabalyzatok

alapito okirat

pedagdgiai program, bdlcsddei szakmai program
szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékletei
hazirend / 6voda, bolcs6de/

ovodai éves munkaterv

tovabbképzési program

3.Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitisa

Az intézményt a Besenyételek Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete
80/2012.(X11.20.) sz. képviselo-testiileti hatarozataval hozta létre,

Besenydtelek, F6 ut 50. székhellyel.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormdanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082091 Kozmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
3 082092 Kozmivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa
4 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 (091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,




ellatasanak szakmai feladatai

6 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

7 1091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

8 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

9 |096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

10 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

11 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6édében

12 | 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

13 | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

14 107080 EsélyegyenlGség elGsegitését célzo tevékenységek,
programok

A bolcséde mikodési engedélyét elsé alkalommal Heves Varos Polgarmesteri Hivatala
adta ki.

Az o6vodai intézmény mukodési engedélyét elsé alkalommal a besenyételeki Kozségi
Tandcs adta ki.

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Besenyételek Kozség Onkorméanyzatdnak
képvisel? testiilete.

Az intézmény mikddése felett torvényességi feliigyeletet gyakorol: Besenyodtelek Kozség
Onkormanyzatanak képviseld testiilete.

A bolesdde intézményegység a Heves Megyei Kormanyhivatal altal kiadott érvényes
miikodési engedéllyel rendelkezik.

Az egészségligyl tevékenysége feletti szakfeliigyeletet az Fiizesabonyi Jardasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztaly gyakorolja.

4. Az intézmény miikodési korzete
Az intézmény a kozmiivelédés egyik helyi alapintézménye a kozmiivelddés szervezd
tevékenysége BesenyOtelek egész teriiletére kiterjed.

Az 6voda a fenntart6 altal kijelolt korzettel miikodik, féréhelye mértékéig a felvételi korzet
jegyzéke szerinti lakohelyli gyermeket veszi fel. Kotelezé felvenni a korzetbdl azt a
gyermeket, aki az adott évben a harmadik életévét betolti.

A bolcs6éde felvételi korzete Besenydtelek, Dormand, Fiizesabony, Mezdétarkdny. A
besenydteleki illetékességli gyermekek a felvételnél els6bbséget élveznek.

5. Az intézmény tipusa

Az intézmény tipusa Tébbcéli Koznevelési Intézmény, ezen belill a koznevelésrdl sz616
torvény 20. § (8) bekezdésében meghatarozott tobbcéli kdznevelési intézmény (bdlcsode,
6voda, f6z6konyha, kdzmiivelddés, kozségi konyvtar).

6. Az intézmény tevékenységei
6.1 Alapfeladatok
e bolesddei gondozas, nevelés

e ¢vodai nevelés
e Ovodaban kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasa




e hdtrdnyos és halmozottan hdtranyos helyzetii gyermekek nevelése
o intézményi vagyon miikodtetése
o kozmiivelddési, konyvtari tevékenység

Egyéb vendéglatas

e bolcsddei étkeztetés

e Ovodai étkeztetés

e iskolai intézményi étkeztetés
e munkahelyi vendéglatas

e cgyéb vendéglatas

Az intézmény az alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatait az egymassal
egylittmiikodd és feladataikat 6sszehangold, szakmai tekintetben 6nallé bolesdde, dvoda,
kozmivelddési intézményegység keretében, a jogszabalyok alapjan elkészitett ¢&s
elfogadott, pedagogiai program illetve munkaterv alapjan végzi.

6.3 Az alapfeladaton tuli tevékenységek meghatarozasa

Kiegészitd tevékenység: Az intézmény kiegészitd tevékenységet nem folytat.
Kisegitd tevékenység: Az intézmény kisegitd tevékenységet nem folytat.
Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

7. Az intézmény jogallasa
Az intézmény jogi személy. Onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési kozintézmeény.

Az intézmény képviselete

Az intézményvezetd ©Onalldo képviseleti jogosultsdggal rendelkezik valamennyi gy
tekintetében. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatdsag, hivatalos szerv el6tt
¢és harmadik személyekkel szemben képviselni.

Az intézmény vezetdje az 1ligyek meghatdrozott korében eseti vagy 4llando
meghatalmazassal képviseleti jogosultsagat dtruhazhatja az intézmény altala meghatarozott
dolgozdjara.

Alairasi, bélyegzéhasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény, mint jogi személy nevében fOszabaly szerint alairasra egy személyben a
képviseldje, az intézmény vezetdje jogosult.

8. Gazdalkodasi jogkore

A feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint onalléan miikdddé és Onalldan gazdalkodo
koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatokat az intézményfenntartd és az intézmény munkamegosztdsi
megallapodas keretében szabalyozta.

Az intézmény az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatarozott kiemelt
eldiranyzatok keretein beliil teljes jogkorrel gazdalkodik.

8.1 A feladatok forrasai
e Onkormanyzati timogatas
e palyazatok



8.2 Feladatmutaték megnevezése, kore
e (vodai nevelés, iskolai €letmodra felkészités: felvehetd maximalis gyermeklétszam:
12516, csoportok szama: 5
e Dbolcsddei ellatas: felvehetd gyermeklétszam: 12 6

I11. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet
érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a
jogszabalyok alapjan a racionalis, haté¢kony, eredményes mukodtetés érdekében, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta Ki a szervezeti
egységeket. Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai ¢és operativ
dokumentumainak koherens kialakitdsat. Az intézmény stratégiai ¢€s operativ
dokumentumai az intézmény miikodését befolydsold mérési (az Eredmények értékelési
teriiletnél felsorolt adatok), demografiai, munkaerd-piaci és mas kiilsé mutatok (példaul
szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gytijtése, feldolgozasa és értelmezése
alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi €s jovObeni helyzetének megitélését.

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott iddszak oktataspolitikai céljaival
0sszhangban késziilnek.

Az intézményben rendszeres, szervezett &és hatékony az informdaciddramlas ¢és a
kommunikécio. Az intézmény ¢l az informdacidatadas szobeli, digitalis és papiralapu
eszkozeivel.

1. Intézményegységek

Az intézményvezetés biztositja az intézményegységek kozott a hatékony /szobeli, irasbeli
¢s digitalis/ informdciddramlést. Az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara
biztositott a munkdhoz sziikséges eszkdzrendszer és az 0j ismeretekhez valo hozzéaférés
lehetdsége.

1.1 Bolcsode

Tizennyolc honapos kortol bolesddei gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait a
gyermekek védelmérdl szo6lo torvény altal meghatarozottak, tovabba ,,A bolcsddei
gondozas-nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai munka részletes szempontjai”
cimli moédszertani levélben rogzitettek szerint végzi.

A bolcs6de oOsszesen 12 férdhelyes, 1 foglalkoztatoval és kiszolgalohelyiségekkel
rendelkezik.

A bolcsdde €lén az intézmény vezetdje all, szakmai iranyitasaért, szakmai vezeto felel.

A bolcséde feladata a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatéasa,
gondozasa, nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettsége alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-¢ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében. A bolesddei intézményegység
szoros egyiittmiikodést alakit ki az 6vodaval.

1.2 Ovoda
Az o6voda 125 féréhelyes, 5 foglalkoztatoval, kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.
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Az 6voda ¢élén az intézményvezetd all, akinek munkajat egy intézményvezetd helyettes
segiti. Azokban az iigyekben, amelyek kizardlag az Ovodat érintik, az &voda
nevelOtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Az 6vodaban — az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett — 6vodatitkar miikodik.

Az 6voda feladata: a pedagdgiai munka, folyamatos fejlesztésével a pedagodgiai
programjdban meghatdrozottak szerint, a sziilokkel egyiittmiikddve biztositja a 3—7 éves
korosztaly 6vodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 torvényben meghatarozottak alapjan elldtja a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is. Az ¢vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai életet magdban foglaldo foglalkozasok keretében folyik. Korszerli szinvonalon
gondoskodik az 6vodaskorti gyermekek személyiségének fejlesztésérdl. Az intézmény
rendelkezik rendszeres igényfelmérésen alapuld intézkedési tervvel. Az intézményi
kulcsfolyamatok iranyitdsa soran elsdsorban a gyermeki fejlédés eredmények javitdsara
helyezi a hangsulyt. Gondoskodik, a fejlédésben elmaradt gyermekek felzarkoztatasarol. A
gyermekvédelemmel  Osszefiiggd feladatok  ellatasar6l. A pedagdgiai munka
megszervezésében, a feladatok elosztasdban a szakértelem és az egyenletes terhelés
kiemelt hangsulyt kap. Egyiittmiikodik a bolcsdédével és az iskolaval. Kiilon hangstlyt
fordit az intézmények kozotti &tmenetek optimalis megvalositasara.

1.3 Konyha

A fézokonyha feladata:

A bolcsddei, ovodai és iskolai napi rendszeres étkezés biztositasa, a szocialis és lakossagi
étkezési igény kielégitése. A konyha szakmai irdnyitasaért élelmezésvezetd felel. A
konyhai feladatokat vezetd szakacsnd, egy szakacsnd és harom konyhalany latja el.

A konyhatevékenységére vonatkozo szabalyok:

A vendéglaté-ipari  termékek  eldallitdsanak  és  forgalomba  hozatalanak
¢lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl sz6l6 62/2011.(V1.30.) VM rendelet, az Orszagos Tiszti
féorvosi Hivatal, EMMI rendelet. 37/2014 (1V.30.) a kaozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozads egészségiigyi eloirdasok az iranyadok.

1.4. Kézmiivelodési intézményegység, Konyvtar

Miikodési helye: a Dr. Berze Nagy Janos Altalanos Iskola teriiletén rendelkezésére allo
szinhazterem, konyvtar.

A feladat elvégzését megbizasi szerzddéssel latja el a kozmiivelddési megbizott és a
konyvtaros.

Feladatkoriiket munkakori leirds hatarozza meg.

Az intézmény tevékenysége egyrészt az intézményen beliili gyermekek, tanulok, masrészt
a lakossag miivelddését célozza.

Feladata az intézményen beliil: tevékenységszervezéssel segiti az iskola és az oOvoda
integralt szocializacidés fejlesztdé munkajat a tanulok kotelezd foglalkozasain és
szabadidejében. Programjaval modellt nyujt és 6sztonzi a helyes szabadidds tevékenységek
iranti sziikségletek kialakitdsat. Minden korosztdly szaméra lehetdséget nyujt az aktiv
pihenésre, szorakozasra.
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Az intézményben szakmai csoportjai a pedagdgiai célok elérése érdekében az éves
munkatervben meghatarozott médon mitkddnek egyiitt.

2.1 Belsé Ellenérzési Munkacsoport
Egy nevelési évre sz6ldan a kiemelt feladatok meghatarozasa alapjan az intézményvezetd
bizza meg.

2.1.1Feladata:

e A BECS szakmai és szervezési munkajanak irdnyitasa.

e Partneri elégedettség méréshez kérddivek Osszeallitasa, kitdltetése, elemzése

értékelése.

e A torvényben el6irt médon miikddteti az onértékelési rendszert.
2.2 Szakmai munkako6zosség
Az intézmény O&vodapedagégusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre. A
munkakozdsségek szakmai modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben
foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
A munkakozosségek szamat, 1étrehozasat a neveldtestiilet a nevelési év elején hatarozza
meg, az adott nevelési év feladatai alapjan.

2.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége, feladatai:

e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése

e aneveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszerisitése

e cgységes kdvetelményrendszer kialakitasa csoportokban

o akoltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

e segitségnyljtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékellések elkészitéséhez
feladatok segitésében

e a munkaterviiket az 6voda aktualis feladatait figyelembe véve készitik el.

2.3. Csoportkozosségek
Az egy-egy csoportba jar6 gyermekek kozosséget alkotnak. A kozdsséget az
6vodapedagdgusok vezetik. Tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

3. Kozvetleniil az intézményvezetohoz tartozo, az intézmény egészére, illetéleg tobb
szakmai intézményegységére kiterjedoen miikodo szakemberek

Ovodatitkar
Feladata kiilonosen:
e kozponti iktatds és irattarazas, postazas,
e az intézményvezetdhoz tartozo adminisztracio ellatasa,
e az intézmény adminisztraciés munkdjanak dsszefogasa.
Jogallasa
Felette a teljes korti munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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Munkdjat az intézményvezetd iranyitja. Munkdaja tervezése és feladatai ellatdsa soran
egyiittmiikddnek az intézményvezetd helyetteseivel.
Feladatat munkakori leiras alapjan végzi.

IV. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1. Az intézmény vezetéje

Az intézmény €élén az intézményvezetd all.

Feladata és hataskore: Nkt 69.§szerint

Felelos az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, vagyonkezelésébe,
hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek Gsszhangjaért;

a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso
ellendrzés megszervezéseért és hatékony miikodéséért;

a pedagdgiai munkaban a gyermekek hatékony fejlesztéséért,

gondozd-neveldi munkaért;

megszervezi a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfeleld ellatasat;

az intézmény, mint létesitményért a neveld, tovabba a gondozd-neveldi munka
egeészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodtetéséért az
eredmények felhasznaldsaért a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az
intézmény jelenlegi €s jovobeli helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulas és
tanitas szervezésében é€s iranyitasaban;

a szakmai onértékelés modelljeit €s eszkozeit ismeri, felhasznalja az eredményeit.

vezetdi munkdja soran a kollégak véleményének figyelembe vételéért.
a gyermek és felnétt balesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a

r

hasznalt eszk6zok biztonsagos mikdodtetéséért, a feladatellatas ellendrzéseéért;

a gyermekek és felnéttek rendszeres egészségiigyi vizsgalata megszervezésének
ellenorzéséért;

a pedagogus ¢és gondozdi kozéptava tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazési terv  elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezeseert;

a koznevelési intézmények informdacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldodo
kozérdekill informacidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;
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az adatvédelmi szabalyok megtartasaért.
a jogszabaly szerinti mdas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

Az intézmény pedagdgiai programja megvalositasanak iranyitasa és szervezése.
Segiti ¢és tamogatja, a tanulds-tanitds eredményesebbé tételére iranyuld
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Munkank eredményességéért, szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének,
értékrendjének, pedagogiai és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi
folyamatokba épiilését.

A nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt-/tematikus terv és az éves tervezés
egyéb dokumentumok kidolgozdsanak iranyitasa ¢és Osszehangoldsa annak
érdekében, hogy azok lehetdvé tegyék a helyi pedagdgiai program
kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek szamara.

Segiteni, a tanulas-tanitas eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket,
innovéaciokat, fejlesztéseket.

Az intézményben folyd neveld fejleszté munka érdekében a munkatarsak
Osztonzése az Onfejlesztésre.

A gyermeki kulcskompetencidk fejlesztéséért 6sszpontositdé neveld—oktatdé munka
elvarasa.

A differenciald, az egyéni tanulési utak kialakitasat célzo nevelés, tanulastdmogatd
eljarasok iranyitasa, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.

A nevelGtestiilet, az alkalmazotti kozosség vezetése, a neveld és gondozo-neveldi
munka irdnyitasa és ellendrzése.

Az intézményben folyd fejlesztd nevel6 munka érdekében a munkatarsak
Osztonzése az Onfejlesztésre.

Miikodteti a tanulasi-tanitasi, modszerek bevalasanak vizsgalatat. Nyilvanossa teszi
az eredményes, hatékony nevelési-oktatdsi modszereket és eljarasokat, kollégait
biztatja azok tanulési-tanitasi folyamatba valo bevezetésére.

A nevelés eredményességrol szolo informaciok kollégakkal valo megosztasa, az
altalanos mérési eredmények elemzése, és a sziikséges szakmai tanulsagok
levonasa.

Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év végi beszamold megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd nevelési
év tervezése.

A beszamolok szempontjainak illeszkedése az intézményi onértékelési rendszerhez.
Beszamolo kérése a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott
megfigyelésérol vagy mérésén alapulo egyéni teljesitményekrdl
Osszehasonlitasarol, valtozasarol és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljdk a
gyermekek fejlesztése érdekében.

Olyan tanulasi kornyezetet kialakitasa, ahol az intézmény szervezeti és nevelési
kultirdjat a tanuldsi folyamatot tdmogatd rend jellemzi (példaul mindenki altal
ismert és betartott szabalyok betartatasa).
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A kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis tamogatasarol valo gondoskodas.
Az intézmény linnepeinek, rendezvényeinek megszervezése.

Az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkajanak
iranyitésa.

Az aktualis kiils6 és belsd valtozasok figyelemmel kisérése,melyekre konstruktivan
reagal és ismeri a valtoztatasok sziikségességének okait.

A valtoztatasok, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockazatokat és
azok elkeriilési modjat megosztja kollégaival, a felmertiil6 kérdésekre valaszt ad.

A valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtja.

A valtoztatasok, annak sziikségességét ¢és folyamatat, valamint a kockézatokat és
azok elkeriilési modjanak megosztasa a kollégaival, valaszadas a felmeriild
kérdésekre.

A valtoztatas folyamatanak hatékony megtervezése, értékelése és végrehajtasa.

Az intézmény erdsségeinek és gyengeségeinek (a fejlesztési teriileteket) rendszeres
meghatarozdsa, melyhez felhasznalja a belsd és a kiilsd intézményértékelés
eredményét.

A szakmai Onértékelés modelljeinek ¢és eszkozeinek ismerete, eredményeinek
felhasznalasa.

Szakmai csoportok miikodtetése.

Kezdeményezni, szervezni és 6sztondzni, intézményen beliili egylittmiikodéseket.
Hatékony 1d6-és emberi eréforras felhasznaldst valosit meg. (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkeriilése, stb.)

A tovabbképzéseken, szakkonyvekbodl, hospitdlasokon szerzett 1) ismeretek
megosztasara 6sztonzes.

Az intézmény, nevelési, gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsdé ellendrzésének
megszervezése, az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossdganak figyelemmel
kisérése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez, a pedagogiai
program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositésa.

Az intézményen beliili egyiittmiitkodések szervezése és Osztonzése.

Személyes kapcsolattartas a kollégakkal, problémaik figyelemmel kisérése, igény
szerint segitése.

A konfliktusok szakszerti megoldasa.

A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a kdzalkalmazotti tanaccsal, illetve a
sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikddés.

Az intézmény érdekeinek szem el6tt tartdsdval, a konfliktusok hatékony
megoldasara torekvés.

A munkaltatoi jogok gyakorldsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
vonatkozoan.

Az intézmény ¢letét befolydsoldo dontésekben az alkalmazottak véleményének
figyelembevétele, az informécié aramlas biztositasa.

A palyaztatoi feladatokat ellatasa sziikség szerint.
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e FEleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben.

o FElkésziti vagy elkészitteti ¢és kiadja az intézményen beliilli kiilonb6zo
szabalyzatokat.

e Kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjadk a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

e Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hataskdrébe, dont az intézményen beliili hataskori és
egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat.

e  Gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a
tizvédelmi szabalyzat tartalmazza).

e Teljes kortien képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott iigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat.

e Az intézményi dokumentumokat a jogszabdlyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

e Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott
— feladatokat.

1.2 Hataskorok atruhazasa

A kotelezettség vallalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités ¢és
teljesitésigazolas rendjérdl szolo szabalyzat tartalmazza a hataskorok atruhazasat.

A kotelezettségvallalasi jogkorébdl

e Az Ovodatitkarra a Besenyételeki Bobita Ovoda és Boleséde valamennyi
kotelezettségvallalasa tekintetében a pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitési
feladatok ellatasat 100 00 forint értékhatarig sajat koltségvetésén beliil ideértve a
vésarlas céljara készpénzeldleg felvételét is;

e A konyhai beszerzések tekintetében az intézményre vonatkozé eldiranyzatai terhére
az ¢lelmezésvezetd vallal kotelezettséget.

e A munka- és tiizvédelmi tevékenység feleldsének iranyitasat és ellendrzését
az intézményvezetd helyettesre ruhdzza at.

e Az intézmény kozmivelddési ¢s konyvtari iigyekben valé képviseletét a
kozmiivelddési megbizottra és konyvtaros megbizottra.

2.Az Intézményvezet helyettese
2.1 Intézményvezeto helyettes

Jogallasa:
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Vezetd beosztassal az intézmény vezetdje — a nevelbtestiilet véleményének kikérésével-
hatarozatlan idére bizza meg. Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol.

Fobb feladatai:

e FEllatja az intézmény vezetdjének helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén — a
gazdasagi és pénziigyi feladatok kivételével — gyakorolja feladat- és hataskorét,
kivéve azokat, amelyeket a vezetd sajat hataskorében tart fenn;

e Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a fenntartott tigyekben a helyettesitést a
vezetd rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil
e Javaslatot tesz az éves munkaterv és koltségvetés 0sszeallitasara.

e Iranyitja és Osszefogja a belsd tovabbképzést.

e Megszervezi, kiirja a munkarendet, a helyettesitési beosztést.
e Szamon tartja és jelenti a munkabdl valo tdvolmaradast.

¢ FElszamolja a tobbletfoglalkoztatdsi orakat.

e Szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkéjat.

3. Szakmai munkako6zosség vezet6
Jogallasa:

Megbizasat a szakmai munkak6zosség kezdeményezésére az intézményvezetotol kapja. A
megbizas az intézményben kialakitott gyakorlat szerint két évre szol, és tobbszor is
meghosszabbithato.

A munkak6zosség-vezetd feladata:

e az éves munkakozosségi terv elkészitése,

e abelsd ellendrzési terv elkészitése a munkakdzdsség szakteriiletének megfelelden,
e a munkak6zosség tervszerli mikodtetése,

e anevelOtestiilet szamara rendszeres beszamolo készitése.

4.A bolcsodei szakmai vezet6 jogallasa, feladat- és hataskore

A bolcsodei szakmai vezet6
Jogallésa:
Vezetdi megbizasat az intézményvezetd adja. A munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja felette.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:
e az intézményvezetd hataskorébdl atruhazott jogkorok gyakorlasa (szakmai
képviselet,
e bér- és jutalmazasi keret felhasznalasa, altalanos, leadott és kozvetlen munkaltatoi
jogkor gyakorlasa)
e bolesddei felvétellel kapcsolatos dontések elokészitése.
Feladata kiilondsen:
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e javaslatot tesz a bolcs6édemiikddési, személyi €s targyi feltételeire;

e szervezi, irdnyitja és ellendrzi a bdlcsdde dolgozodinak munkdjat, végrehajtja a
bolcsdédére  vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket, valamint a szakmai
ellendrzések soran kapott irdanymutatasokat;

e elemzi és értékeli a bolcsddemiikddési és ellatottsagi mutatoit;

e gondoskodik az eldirt normak, illetve normativak betartasarol, ezzel kapcsolatban
megteszi a sziikséges intézkedéseket;

e javaslatot tesz a kisgyermeknevelGk tovabbképzési tervére;

e részt vesz a Kkeriileti bolcsodevezetok részére szervezett konzultaciokon,
értekezleteken, tapasztalatcseréken, szakmai megbeszéléseken,;

e részletes feladatait a mindenkor hatdilyos modszertani levél eldirdsai alapjan,
valamint a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint végzi;

e szorosan egylittmiikddik az intézmény vezetojével.

5. A kozmiivelodési és konyvtaros megbizott jogallasa, feladat- és hataskore

Jogallasa:

Megbizasarol az intézményvezetd dont. A munkaltatdoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja felette. Kozvetlen szakmai iranyitasat az intézményvezeté latja el illetve a
konyvtaros szakmai feliigyeletét a Heves Megyei Brody Sandor Konyvtar végzi.

Kizarélagos jogkore:
e az intézményvezetd hataskorébdl atruhazott jogkorok gyakorlasa (szakmai
képviselet, kotelezettségvallalas 200 000 forint értékhatarig,).

Fobb feladatai:

e szervezik az intézmény kozmiivelddési illetve a konyvtar munkajat, koordinaljak az
intézményegységek kozotti kozmilvelddési tevékenységet, munkdjuk soran
integraljak a nevelési-oktatasi és kozmiivelddési illetve konyvtari feladatokat;

e gondoskodnak a kozség miivelddés illetve konyvtar alapszintii szervezésérol,
tovabba az alaptevékenységbe nem tartozd kulturdlis €s egyéb szolgéltatasok
szervezéserol,

e iranyitjak, szervezik és ellenérzik a kozmuivelddési illetve konyvtari munkakat.

6.Beosztott kozalkalmazottak jogallasa, feladat- és hataskore
Jogallasuk:
Felettiik a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Feladatuk:
e Az o6vodapedagoégusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény 62. §-a hatdrozza meg. Feladataikat az intézmény pedagogiai programja
alapjan latjak el.

Kiilon megbizésaik az 6vodaban:
e Munkakozdsség vezetdi megbizas

e Belsdellendrzési csoportvezetd

18



Az intézmény vezetését Ovodatitkar segiti.
Fobb feladatai:
o kozremikodik a tanligy igazgatasi szervezési feladatok el6készitésében.

e vezeti a gyermekek nyilvantartasat, kiadja az 6vodalatogatasi igazolasokat;

e gondoskodik a balesetvédelmi jegyzokonyvek tovabbitasarol,

e nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat;

e kozremiikddik a személyzeti és munkatiigyi ligyintézésben;

e intézi az 6voda ligyiratkezelését;

e cllatja a gyermek- és felnott étkezéssel kapcsolatos teendoket;

e gazdalkodik az elldtmannyal;

e vezeti az anyagszamadasi fiizetet, a szakmai anyagok, a dolgozdok védo- és munkaruha-
nyilvantartasat;

e gondoskodik a leltarozas, selejtezés szabalyos lebonyolitasarol;

e naprakészen vezeti az alkalmazottak szabadsag nyilvantartasat.

Az 6vodatitkar részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A kisgyermeknevelok feladataikat ,,A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételei”,
valamint ,,A szakmai munka részletes szempontjai” cimii modszertani levél és munkakori
leirasuk alapjan latjak el.

A pedagodgiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak, dajkak és pedagdgiai asszisztens,
¢lelmezés vezetd, szakacsndk, konyhalanyok, fiité-karbantart6 felett a munkaltatoi jogok
gyakorlasa az intézmény vezetdjét illetik meg. Munkajukat a felettesiik utasitasai alapjan a
munkavédelmi és biztonsagi eldirdsok betartasaval, a vonatkozd szakmai eldirdsoknak
megfelelden végzik. Feladataikat munkakori leiras tartalmazza.

A kozmiivel6dési szakember feladatmegosztasa szerint programokat szervez a gyermekek
¢s felndttek részére, segiti a civilszervezeteket, tartdos kozosségeket, sajtoreferensi,
propaganda- ¢és dekoracios tevékenységet lat el.

7. Helyettesitési rend 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 188.§szerint

Az intézmény vezetdjét tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti, az azonnali
dontést nem igényld kizardlagos jogkorébe tartozé ligyek kivételével. Az intézményvezetd
tartds tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott jogositvanyokat is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napos tavollét.

Az intézmény vezetdje és helyettese kivételes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitdé megbizasardl az intézményvezetd gondoskodik. Ha a helyettesitésrdl nem
tortént intézkedés, a helyettesitést a szakmai munkak6zosség vezetdje vagy a legmagasabb
fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagdgus latja el a halaszthatatlan tigyekben.

7.1 A bolcesodei szakmai vezeté akadalyoztatasa esetén:

A szakmai vezetét a gyermekcsoportban a legmagasabb fizetési fokozatba tartozo
kisgyermekneveld helyettesiti. A helyettesitd kisgyermekneveld a bdlcsdde miikddési
korébe tartozd azonnali intézkedésért felel.

A vezet6i feladatok ellatasa a bolcs6de nyitvatartasi idején beliil a szakmai vezetd
munkaideje lejartat kovetden a helyettesitési rend szerint torténik, kisgyermekneveld
helyettesiti.  Mindkét  kisgyermekneveld  akadalyoztatasa esetén, az  Ovodai
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intézményegységben dolgozd kisgyermek-gondozoneveld képesitéssel rendelkezd
ovodapedagogus helyettesit.

7.2Kozmiivel6dési megbizott és a konyvtar megbizott akadalyoztatasa esetén:

A kozmiivelddési megbizott €s a konyvtar megbizott helyettesitése eseti kijelolés alapjan
torténik. Ha erre nem keriilne sor, a halaszthatatlan esetekben a helyettesités ellatasardl az
intézményvezetd dont.

7.3 Az élelmezésvezeté akadalyoztatasa esetén:
Az élelmezésvezetdt atmeneti tavollétében a konyhavezetd helyettesiti.

8. Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult. A pénzigyi
kotelezettséget  vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Téavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkozo6 ligyiratokat az intézményvezetd helyettese irja ala.

A bolcsdde szakmai vezetdjének aldirasi jogkore a vezetése ala tartozd bolesdde szakmai
tevékenységére vonatkozd6 KENYSZI jelentések, tdjékoztatok alairdsara, a sajat
hataskorben tett intézkedésekre terjed ki. Akadalyoztatasa esetén A csoportban dolgozo
Kisgyermekneveld teszi meg a napi jelentést, €s adatszolgaltatdsokat.

Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy aldirasa sziikséges. A két alairé koziil az
egyik az intézmény vezetGje, a masik a polgarmesteri hivatal jegyzéje vagy gazdasagi
tigyintézdje, vagy az intézményvezetd helyettes.

Pénzfelvétel, banki forgalom korében a pénzintézethez bejelentettek koziil két személy
egyiittes alairasa sziikséges.

9. A Vezetdi Tanacs
Az intézmény vezetését kozvetleniil segitd, operativ szerv.

9.1 A Vezetoi Tanacs osszetétele
Vezetdje: Az intézmény vezetdje
Tagjai:

e intézményvezetd helyettes,

e bolecsdde szakmai vezetdje,

e munkakozosség vezetd

e kozalkalmazotti tanacs elndke

9.2 Feladat- és hataskore

e véleményezi a szakalkalmazotti értekezlet elé keriild elSterjesztéseket,

e javaslatot tesz az intézmény éves munkatervére, megallapitja sajat iiléstervét,

e az intézményben mikodo csoportok vezetdi tajékoztatast adnak a csoport fejlettségi
mutatoirol,
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e véleményezi a kibocsatasra keriild belsd szabalyzatokat és vezetdi utasitdsokat a
kozalkalmazotti tanacs véleményének megkérése elott,

e allast foglal a kitiintetési jutalmazasi javaslatok felterjesztésér6l, a munka- és
tlizvédelem teriiletén jelentkezd feladatokrdl, valamint az operativ dontést igényld
egyéb kérdésekrol.

e Az intézmény vezetése tdmogatja, Osztonzi az intézményen beliili
egylittmiikodéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében tamaszkodik a
munkajukra.

e Az intézmény terveinek elkészitése sordn egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel

A Vezet6i Tanacs mikodtetésének tigyrendi szabalyait maga hatarozza meg.

10. Intézmény kozosségei

10.1. Nevelétestiilet
Vezetdje az intézményvezetd
Tagjai: az intézményvezetd helyettes, az 6vodapedagdgusok, a pedagogiai asszisztens.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik
e aSZMSZ elfogadasa,

e az intézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa,

e az dvodai éves munkaterv elfogadasa,

e az dvodai hazirend elfogadasa,

e az 6voda miikodéséhez kapcsolodo belsd szabalyzatok elfogadésa,

e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az &6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e az intézményvezetd helyettes megbizéasa és a megbizas visszavonasa eldtt,
e az 6voda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszkozok
felhasznalasdnak megtervezésében.

A neveldtestiilet 6sszehivasa
Evente 2 alkalommal az intézményvezetd altal meghatarozott idében iilésezik.

Tartalma szerint
e nevelési évnyito, nevelési évzard értekezlet,
e szakmai értekezlet lehet.

Sziikség esetén Osszehivhatd rendkiviili modon, jogszabdly altal meghatarozott
dontéshozatal céljabdl vagy a neveldtestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

A neveldtestiilet feladata:
Az éves értékelések elemzése soran szerzett ismeretek birtokaban, a feladat és fejlesztési
irany meghatarozasa. Javaslat tétel a munkaterv osszeallitasahoz.
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A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit, hatdrozatait nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza,
abban az esetben, ha szavazategyenloség alakul ki a hatdrozatot az Jvodavezetd
szavazata donti el. A személyi iigyekrol a nevelétestiilet titkos szavazdssal dont, ebben az
esetben szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A diontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagdaba keriilnek.

A nevelési értekezlet minden résztvevije szamdra kotelezd a titoktartds.

10.2 A szakalkalmazotti k6zosség

Vezetdje az intézményvezetd

Tagjai: az  intézményvezetd  helyettes, az  Ovodapedagdgusok,  bolcsddei
kisgyermeknevelOk, a pedagogiai asszisztens kozmiivelddési és konyvtaros megbizott.

Jogkore:
Dontési jogkorébe tartozik:
e az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa, a
jovahagyast megtagad6 dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa;
e az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa;
¢ az intézmény munkajat dsszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa, a Vezetdi Tanacs €s a munkakdzosség véleményének
megtargyaldsat kdvetden;

Véleménynyilvanitas és javaslattételi jogkorébe tartozik
A szakalkalmazotti kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Miikodése:

A szakalkalmazotti kozosség a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére
— a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idére vagy
alkalmilag bizottsdgot hozhat létre.

A szakalkalmazotti k6z0sség évente egyszer, a nevelési év inditasakor iilésezik.
Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelolésével a szakalkalmazottak
egyharmada irasban kéri az intézményvezetot.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szdzaléka
jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szo6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos rendkiviili
szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb kétharmadanak
jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési
elképzelések tdmogatasarol vagy elutasitasarol a szakalkalmazotti kozosség titkos
szavazassal hatdroz. A szakalkalmazotti k6zosség miikodésének ligyrendi szabalyait maga
hatarozza meg.

10.3. Alkalmazotti kozosség
Vezetdje az intézményvezeto.
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Tagjai: nevelQtestiilet tagjai, bolcsddei kisgyermekneveldk, kozmiivelédési és konyvtaros
megbizott, pedagdgiai asszisztens, 6voda titkar, dajkak, bolcsédei dajka, élelmezésvezetd,
szakacsnd, konyhai dolgozok, fiitd-karbantarto.

Jogkore:

e véleményt nyilvanit az intézményvezetd megbizasaval és megbizasanak
visszavondsaval, az 6voda €s a bolcsdde atszervezésével, koltségvetésének
meghatarozasaval kapcsolatos tigyekben, valamint azokban az tigyekben,
amelyeket az intézményvezetd az alkalmazotti kozosség elé terjeszt.

Osszehivasa:
e ¢vente egy alkalommal iilésezik az intézményvezetd altal meghatarozott
idépontban, a nevelési év elején.

e cgy megadott témaban esetenként, alkalmazotti koronként is, vezetd vagy
alkalmazott javaslatéra.

10.4.Szakmai munkako6zosség

Az 6vodaban miikoddé munkakdzosség szakmai, mddszertani kérdésekben nyujt segitséget
a nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez, ellenérzéséhez. Az
ovodapedagdgusok szakmai fejlodésének biztositdsa érdekében, a neveldtestiilet részére
ajanlast készit a munkakdzosség témajaban.

A munkakozosség vezetdje aktivan részt vesz a pedagdgiai munka belso ellendrzésében.
Irdnyitja és oOsszefogja a munkakizosség teriiletéhez tartozo szakmai feladatokat, a
munkakozosség tagjait, segiti feladataik végrehajtisaban. Munkdjukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gyiijt és terjeszt a vezetoség elé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozoan.
Osszefoglal6 értékelést és beszamolot készit a munkakézosség munkdjarol.

Részletes feladatait a Munkakori leirds tartalmazza.

10.5. Kisgyermekneveldi kozosség
Vezetdje: az intézményvezeto.
Tagjai: a kisgyermeknevelok.
Dontési jogkorébe tartozik:
e abolcséde munkatervének elfogadasa,
e abolcsdéde munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

A kisgyermekneveld kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde
miikddését érintd minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:
e a kisgyermekneveldk kiilon megbizéasainak elosztasa soran;
e abolcsdde koltségvetéseben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasdnak megtervezésénél;
Osszehivasa:
o munkaértekezleti jelleggel évente két alkalommal torténik, az intézményi éves
programban iitemezettek szerint.1
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V. A szakmai munka belsé ellenorzésének rendje

1. Az intézményvezet6 ellendrzési tevékenysége
Az intézményvezeto kozvetleniil ellendrzi
e az intézményvezetd helyettes,

e abolcsdde szakmai vezetdje,
e ahozzd kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkéjat,
o az ¢lelmezésvezetd és a konyha munkdjat.

Az ellenérzés modszerei:

e beszadmoltatas és

o célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettekkel meg kell beszélni.
Az intézményvezetd az ellendrzéshez iitemtervet készit a Belso ellendrzési munkacsoport
terveinek figyelembe vételével. A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy
irasban.
Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdasinak mdsodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérdoives
felmérés alapjan értékeli. (Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az ovodavezetd
munkdjanak ellenorzése és értékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.)

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

2.1 Az 6vodaban
Az intézmény vezetdje ellendrzi
e avezetOhelyettes,

e az dvodapedagogusok,
o pedagogiai munkadt kozvetleniil segitok

A nevelémunka ellendrzése kiterjed az adminisztraciora és a gyakorlati munkara is.

Az értékelések soran a pozitivumok hangsilyozasa és az esetlegesen felmeriild
hianyossagok jelzése, valtoztatasi javaslatok felajanlasa a f6 szempont.

A stratégiai tervek megvaldsitasa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai
célok aktudlis elemei. (Pedagogiai program, a vezetdi palyazat, a tovabbképzési terv és az
Otéves intézkedési terv stb. aktualis céljai, feladatai.)

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkak6zosségi
tervek, a pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati megvaldsitasa a
pedagogusok, a munkakozosségek és a didkonkorményzat bevondsaval torténik.

Az intézmény nevelési-oktatdsi céljai hatdrozzdk meg a modszerek, -eljarasok
kivalasztasat, alkalmazasat.

Az intézményi pedagogiai folyamatok (példaul nevelési évre, gyermekcsoportra tervezett
egymasra épulo tevékenységek) a személyiség- ¢és kozosségfejlesztést, az elvart nevelési,
tanulasi eredmények elérését, a sziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét ¢€s a
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fenntartoi elvarasok teljesiilését szolgaljak. A vezetd irdnyitasdval az intézményben
kialakitjdk a gyermekek értékelésének kozos alapelveit és kovetelményeit, melyekben
hangsulyosan megjelenik a fejlesztd jelleg. Az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés
beépiil a pedagodgiai kulturaba. A fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat
értékelési gyakorlataban is.
Az intézményvezetd helyettes az intézmény vezetdje altal meghatarozott teriiletek,
személyek ellendrzését végzi. A munkakozOsség vezetd a sajat teriiletén végez ellendrzést
az intézményvezetd felkérésére. Megosztva ellendrzik

e a zold hétre,

e a Bobita napokra,

e az egészség hétre,

e asziildi értekezletekre valo felkésziilést és lebonyolitast.

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések altalanos szempontjait, a feladatok
végrehajtasanak hataridejét, a feleldsok nevét.

Az ellendrzések iitemezésére, gyakorisagara vonatkozoan kiilon éves ellendrzési terv
késziil.

Az ellendrzések tapasztalatairdl az intézményvezeto vagy az ellendrzéssel altala megbizott
felelds, az értékelés soran a pozitivumok hangstlyozasaval és az esetlegesen felmeriild
hianyossagok jelzésével, intézkedési terv késziil.

Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének és hatékonysdganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatdkat.

A beszamolokbol kovethetdk az alapelvek és a feladatok megvalositisanak eredményei,
kiilonos tekintettel az intézményi hagyomanyok apolésara, a tdimogatd szervezeti kultrara.

2.2 A kisgyermeknevel6i munka belsé ellenérzésének rendje a bolcs6dében
Az intézmény vezetdje és a szakmai vezetd ellendrzi

e akisgyermeknevelok,

e valamint a technikai személyzet munkdjat,

e arendezvényekre valo felkésziilést, azok bonyolitasat.
Megfigyeléseihez ellendrzeési tervet készit, amelynek iiteme a bolcsddei gondozas-nevelés
alapprogramja szerint meghatarozott idérendben torténik.
Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermeknevel6i munka szakmai
szinvonalarol.
Egyéni beszélgetések soran kozosen értékeli, elemzi a kisgyermekneveldi és a technikai
személyzet munk4jat.
Az ellendrzések tapasztalatairol az intézményvezetd vagy megbizottja irdsos feljegyzést
készit, amely a hidnyossagokat, illetve a megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.

2.3. A Konyha miikodésének ellendrzése

Az intézményvezetd, és az élelmezésvezetd a rogzitett munkamegosztis alapjan, a
konyhai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése érdekében
ellenorzik, értékelik a kozalkalmazottak munkdjat. Az ellendrzés biztositia a mindségi
munkavégzést, azzal, hogy a felmeriild hibdak feltardsa idében megtorténhet, mdsrészt
fokozza a munka hatékonysdagat. A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a konyhdn
folyo  tevékenység eredményességének, szakszeriiségének, célszeriiségének és
hatékonysdaganak a vizsgdlata. Az ellendrzésteriiletei:

oSzakmai tevékenység
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*HCCP feladatok ellatasa
eDokumentumelemzés (tervezési, nyilvantartdsi, eszkoz-beszerzés kezelési, stb.)

2.4.A szakmai munka ellenérzése a kozmiivel6dési egységnél
Az ellendrzés kiterjed:
e akozmivelddési rendezvényekre, eléadasokra,
e atanfolyami és klub kiskdzosségekre,
e az intézményhasznalo civilszervezetek kiildetésiik szerinti helyhasznalatara.

Az ellendrzést minden tertiletre kiterjedden az intézményvezetd atruhdzza a konyvtaros
megbizottra.
Az ellendrzés modszere:

e személyes tapasztalatszerzés (program €s tanfolyami oralatogatas),

e munkanaplé-ellendrzés.

Az ellendrzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét tigy kell kialakitani, hogy egy
mivelddési évad soran valamennyi csoport foglalkozasa meglatogatasra keriiljon.

Az ellendrzések tapasztalatait ellendrzési naploban (a tanfolyamokét a munkanaploban
alairassal is igazolva) kell rogziteni, amely a feltart hianyossadgokat, a kikiiszobolésiikre
vonatkozo6 javaslatokat, intézkedéseket is tartalmazza.

V1. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

1. A sziil6i szervezet az 6vodaban

A nemzeti koznevelésrdl szO0lo torvény alapjan a sziilék meghatarozott jogaik
érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak
1étre.

A csoportok sziiloi szervezeteit az egy csoportba jar6 gyermekek sziilei alkotjak. A
csoportok sziildi szervezetei a sziilok korébdl képviseldt valasztanak. A csoportok sziiloi
kozosségeivel a csoportot vezetd dvodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az 6voda sziildi szervezetébe a csoportok sziiléi kozosségei képviseldt delegalnak. Az
ovodai sziiloi szervezettel az intézmény vezetdje tart kapcsolatot, biztositja a magasabb
jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.

Az 6voda sziil6i szervezete évente legalabb két alkalommal tilésezik.

A nevelGtestiileti értekezleteken a sziiloi szervezet elndke részt vehet.

1.1. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

e dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol

o tajékoztatast kérhet a neveld munkaval kapcsolatos barmely kérdésben

e javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban

e véleményezi az dvoda hazirend;jét,

o allast foglal az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak sziiloket is érintd
rendelkezéseirdl.
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o tajékoztatast kap az 6voda nevelési és mindségiranyitasi programjarol és ezek
valtozasarol.

2. Az 6voda sziildi kozosségével torténé kapcsolattartas rendje

2.1 Sziiléi értekezletek

Az 6voda évente egyszer csoportos, egyszer az Uj gyermekek sziileinek 0sszevont sziil6i
értekezletet tart. Az iskolaba mend gyermekek sziileinek tajékoztatdé Osszevont sziiloi
értekezletet tartanak a tanitondkkel koézosen évi egy alkalommal. IdOpontjat az éves
munkaterv tartalmazza. Az értekezletek témajara a sziilok is tehetnek javaslatot.

2.2 Fogadoora
A sziilé vagy az dvodapedagogus kezdeményezésére idpont-egyeztetéssel tart fogadoodrat
az intézmény vezetdje és minden 6vodapedagogus.

2.3. Csaladlatogatasok
A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek csalddjaindl évente egy alkalommal kotelezd
jelleggel, egyéb esetekben sziikség szerint.

2.4. Irasos tajékoztatasok, hirdetétabla, nyilt napok

3. A bolcséde sziil6i kozosségével torténo kapcsolattartas rendje
A sziilék és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek
fejlodésérol. A tajékoztatas dszinte, hiteles, személyes hangvételii.

A kapcsolattartas formai:
o beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor;

o sziil6i értekezletek: hagyomanyos értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések;
e hirdetotabla;

e irasos tajékoztatss;

e nyilt napok;

e 1iddpont egyeztetés utan egyéni beszeélgetés, szervezett programok.

A csaladdal vald szoros egylittmiikodés keriil eldtérbe a sziildvel torténd fokozatos
beszoktatés soran is.
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VII. Az intézmény Kiilsé kapcsolatainak rendszere

1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézménylink kozremilkdodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd  feladatot ellatd mas  személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

A vezetdk, valamint a nevel6-gondozémunka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan szobeli és irdsbeli formaban.

1.1 Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az intézmény széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a helyi, jardsi, megyei és orszagos
szakmai €s tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartds az intézményvezetd feladata.
Az intézmény partnereinek bevondsaval torténik meg az intézményi milkodés
szempontjabol kulcsfontossagu sikertényezdk azonositasa.

Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az €rintett kiilsé partnerekkel.

1.2 A kapcsolattartas formai és modjai

e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
e részvétel modszertani bemutatokon és gyakorlatokon.
e k&z0s rendezvények
e intézményi rendezvények latogatasa
e hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.
1.3 Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi
munkakapcsolatot tart az alabbi szervezetekkel:
e a fenntartoval,

e az iskolaval,

e akozmiivelodéssel,

e a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,
e agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e anevelési tanacsado szolgalattal,

e pedagdgiai szakmai szolgaltatast végzd intézménnyel,

e a csaladsegité kozponttal,

e a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

o cgyéb szervezetekkel (példaul renddrség, tlizoltosag).
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e helyben miikodo civil szervezetekkel.

Kiils6 intézményben

Intézményben a

Teriilet Koznevelést érinto feladat a feladat ellatasaért feladat ellatasaért

felelos felel6s

Fenntartoval Az intézmény mukodésével Polgarmester, Jegyz0, | Intézményvezetd
kapcsolatos feladatok. Képviseld testiilet

Altalédnos Iskola | Az 6voda-iskola atmenet konnyitése | Igazgato, Intézményvezeto,
¢s jo kapcsolat apolasa. K6zos Igazgatohelyettes Ovodapedagogusok
Mikulés, els6sok latogatasa,
6vodasok latogatasa az iskolaba,
koz0s karacsony, egyéb programok.

Gyermek- és A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi Gyamiigyi ligyintézd, | Intézményvezeto,

ifjasagvédelem | rendszer mikodtetése. Rendszeres Gyermekjoléti Intézményvezetd
gyermekvédelmi tamogatas (téritési | szolgalat munkatarsa | helyettes,
dij, stb.) a torvényi szabalyoknak Ovodapedagdgusok,
megfelelden. Veszélyeztetett, Ovodatitkar
hatranyos helyzetii, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek
feltérképezése, nyilvantartasa a
fokozottabb gondoskodas, segités
érdekében.

Szocialpolitika | Gyermekek egyenl6 esélyeinek Gyamiigyi iigyintézd, | Intézményvezetd,
biztositasa-szocialis hald Gyermekjoléti Intézményvezetd
kiterjesztése. szolgalat helyettes,

Ovodapedagogusok,

Egészségiigy Rendszeres egészségiigyi ellatas Haziorvos, Intézményvezeto,
megszervezésének, miikodtetésének | Védonod, Intézményvezetd
ellatasa Fogorvos helyettes,
bolcsddés, dvodas kortol az Ovodapedagogusok,
iskolaskor kezdetéig.

Kozmiivel6dés A gyermekek szabadideje hasznos Kozmiivel6dési Intézményvezeto,
eltoltésének biztositasa, szervezése a | megbizott Intézményvezetd
konyvtarban, részvétel a kdzség Konyvtaros megbizott | helyettes,
iinnepségein, rendezvényein Ovodapedagégusok,

Pedagogiai Tovabbképzések, modszertani Igazgato, Intézményvezeto,

szakmai anyagok, mérélapok, szakkonyvtar. | Igazgatohelyettes,

szolgaltatok konzulensek

Pedagogiai Specialis pedagogiai szolgalat Szakszolgalatok Intézményvezeto,

szakszolgalat igénybevétele a gyermekek, tanulok | munkatarsai Ovodapedagogusok,
vizsgalata, fejlesztése,
felzark6ztatasa érdekében

Civil Egymas rendezvényein valo Civil szervezetek Intézményvezeto,

szervezetek részvétel, a rendezvények kolcsonds | vezetdi Intézményvezetd
tamogatasa. helyettes
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A gyermekkorosztaly szabadidds tevékenységének szervezésében, valamint a neveld
munkat segitd tevékenységekben kapcsolat van a jaras ovodakkal. A kapcsolatot a
tevékenységi tertiletiik szerint illetékes szakalkalmazottak tartjak.

A koz0Osségi miivelddés, a tarsas €let szervezése, az ifjusdgvédelem korében kapcsolat all
fenn a jarasi, megyei tarsadalmi szervezetekkel, a csalddsegitd kdzponttal. A kapcsolatot a
kozmiivelddési megbizott és a konyvtaros megbizott tartja, akik rendszeresen beszamolnak
az intézmény vezetdjének.

VIII. A miikodés és a 1étesitmények hasznalati rendje
1. A nevelési év rendje (Nkt. 4.§ 19. pont)

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az ovodai nevelési év helyi rendjét, programjait az ovoda munkaterve hatdrozza meg
(20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 3.§(1) bek.)

Az o6vodai zarva tartds rendje (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§(7) bek.)

Az ovoda iizemeltetése a fenntarto dltal meghatdarozott nyari zdrva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartisa, valamint a
nagytakaritds.

A zarva tartas idopontjarol a sziiloket targyév februdr 15. napjaig tajékoztatni kell a
helyben, szokdsos modon.

2. Nyitva tartas

Ovoda:

A kaput hétf6tol péntekig a flit-karbantartd reggel 6 orakor nyitja, a délutanos dajka este
17 orakor zarja be. A reggeli nyitds utdn az épiiletbe a beosztasuk szerint munkat végzok
l1éphetnek be.

Kezdete Vége
Ovoda 6 17
Bolcs6de 6.30 17

Nyitvatartési idok az intézményegységekben:

A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A gyermekek fogadasa reggel 9 6raig, a hazabocsatas 15 ora 30 perctdl torténik.

A bolcsédében a kisgyermekek fogadasa, illetve gondozasa reggel 6.30 oratol délutan
176raig torténik.
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A hivatali id6 az intézményben:

8 oratol 16 oraig tart.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezet adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

A pihenénapokon (szombat, vasarnap), munkasziineti napokon az intézmény zarva tart.

2. Az intézmény munkarendje

2.1 A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodnia.
Ezért az intézmény vezetdje, a vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes
vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és mikodési
szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd
személyt.

2.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval — az intézményvezetd A4llapitja meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirasait az intézményvezetd késziti el. Minden
kozalkalmazottnak és gyermeknek az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat.

2.3 Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi térvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje (a térvény szerint
40 ora) 32 ora kotott munkaidébol, valamint a neveld munkaval vagy a gyermekekkel vald
foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet az intézményvezetd
helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az 6vodapedagogus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. Az
6vodapedagdgusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

Az Ovodapedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszdmon feliili egyéb feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, a vezetd helyettes és a szakmai
munkakdzosség vezetd javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok soran figyelembe
kell venni az 6vodapedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét,
valamint az egyenletes terhelés elvét is.

2.4 A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az neveld, nevel6-gondozd munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét a vezetd helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Kotelesek munkakezdés eldtt
10 perccel munkahelyiikon megjelenni. Az alkalmazottaknak tdvolmaradasukrol
értesiteniiik kell az intézmény vezetdjét vagy helyettesét.
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3. Az intézmény létesitményei hasznalatanak rendje

3.1 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
Az épiiletre kihelyezett lobogdk gondozasa az dvodatitkar feladata.
Az intézmény teljes terililetén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy
koteles:
e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e azintézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

3.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet ajtajat nyitvatartasi idoben is
zarva tartjuk.

Az ajtd zardsa az Ovodatitkar feladata, illetve tavolléte esetén az iigyeletes technikai
dolgoz6 felel, hogy az épiilet bejarati ajtaja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek ne
juthassanak az intézmény teriiletére. A fiit6-karbantartd6 gondoskodik a zarak
hasznalhatosagarol.

A riasztorendszer haszndlata, hasznalati jogosultsagok:
e intézményvezetd
e nyitds és zards munkarendben dolgoz6 dajka
o fiitd-karbantarto

3.3 A latogatas rendje
3.3.1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
Nem kell az intézményben tartézkodashoz engedélyt kérni:
- sziilének, gondviseldnek, ha gyermekét hozza illetve érte jon, sziildi értekezletre,

egyéni konzultaciora érkezik
- meghivottaknak az intézmény rendezvényeire érkezéskor.

A fenntartdé képviseldit, illetve mdas hivatalos szervtdl érkezOket eloszor az
intézményvezetd fogadja.

A hivatali id6 alatt megjelend kiils6 személyek a csengetésre ajtot nyitdé dvodatitkarnak
bejelentik joveteliik céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az ligyintézés
helyérdl.

3.3.2 Az intézmény bejaratan érkezé latogatok fogadasa
Az intézményt érintd ligyek elintézéséhez a vendéget az intézményvezetdjéhez kell
irdnyitani. Az dvoda teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kozlekedhetnek!

3.4 Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda, a bolcsdde, a kozmiivel6dési intézmény és a konyvtar helyiségei, 1étesitményei,
berendezései nem adhatok bérbe.
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3.5 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseit
megovja, mindennapi munkajaval a gyerekeket is erre nevelje.
o Az épiilet folyosoinak, foglalkozasi termeinek, azok dekoracidinak megdvasa a
helyileg odatartozé kisgyermekneveldiknek, 6vodapedagdgusoknak, konyvtarosnak
minden alkalmazottnak a feladata.

e A szakleltar iven szerepl6 eszk6zokért az 6vodapedagdgusok, a
kisgyermekneveldk, a konyvtaros megbizott teljes anyagi felelésséggel tartozik.

3.5.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
moédon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld, neveld-gondozé tevékenységet
¢s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

3.5.2 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felelésének (6vodapedagdgus,
dajka, konyvtaros) engedélyéhez kotott.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi
feleldsségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd és az
ovodatitkar egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik példanyat a
gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni, masik példanya a gondnoknal marad.

A berendezés visszaszolgaltatdsakor az ovodatitkarnak ra kell vezetnie a példanyokra a
visszaszolgaltatds datumat, és az egyik példany az intézmény irattardba keriil, a masik
pedig a kozalkalmazottnal marad.

3.5.3 A bolcsédei és ovodai csoportszobak hasznalati rendje
A Dbolcsédei és Ovodai csoportszobak kizardlag gondozasi-nevelési feladatokra
hasznalhatok.

3.5.4 Karbantartas és kartérités

Az ovodatitkar és a fiit6-karbantarto felelds a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért
¢€s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk0zok, berendezések hibdjat a terem felelése koteles a karbantartofiizetbe
bejegyezni, illetve az o6vodatitkar tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a
karbantartonak a hiba megjelolésével. Az 0jboli hasznalatbavételrél a karbantartdo ad
tajékoztatast. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
szandékos kart a karokozonak meg kell téritenie.
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IX. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése ¢€s bovitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti iinnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
hovatartozasat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozds cselekvés oOromét
szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2. Ovodai iinnepségek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladat

Az tnnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfelelden kell eldkésziteni,
lebonyolitani. Hangstlyos szerep jusson a késziilddésnek, a gyljtdmunkanak, a
kiilséségeknek, a gyermek vildgdhoz kozel 4ll6 mozzanatok kiemelésének.

Az linnepek megszervezésének modja, szervezeti keretek:
e  Mikulas-varas (szervezeti keret: csoportonként)
e karacsony (szervezeti keret: kozos kardcsonyfa allitas, érzelmi el6késziilet
csoportonként)
farsang (szervezeti keret: csoportonként)
husvét (szervezeti keret: csoportonként)
gyermeknap (szervezeti keret: intézményi)
anyak napja (szervezeti keret: csoportonként)
évzaro, ballagas (szervezeti keret: nyilt)
marcius 15.(szervezeti Kkeret: 6voda szintli, tavaszkészontés tanccal, zenével,
versekkel kozosen)

o kozségi szintli rendezvényeket a kézmiivelddési megbizott szervezi (Rétes nap,
Aratd nap, Kukorica nap, Haldszléf6z6 verseny, Falu kardcsonya, Falusi
disznotoros, Majalis kozségi szinti megemlékezések a nemzeti iinnepek
alkalméval)

A torténelmi tinnepek tartalmat a 3—7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az
6vodaban megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.
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X. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodaban

A Nkt. 25.§ (5) bek. altal eloirt egészségiigyi ellatasban minden gyermeknek részesiilnie
kell, ezt részletesen az ovoda éves munkaterve és hazirendje is tartalmazza.

A torvényben foglaltak szerin intézménylink megszervezi az 6vodas gyermekek sziiréseit.
Latas, hallds: Védonok kozremukodésével, sziikség esetén az intézményi orvos
bevonasaval.

Fogaszati kezelés:

Evi egy fogaszati szlirévizsgalat torténik az osszes gyermekre kiterjeden. A kisziirt esetek
kezelése a tovabbiakban a csalad feladata.

A részletes évi tervet a munkaterv tartalmazza.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje a bolcsédében
A bolcs6deorvos feladatai:

e agyermek beszoktatasa utani részletes orvosi vizsgalata,

e abdlcsddébe jard gyermek idoszakos vizsgalata,

e a harom napnal hosszabb hidnyzéas utan visszatért gyermek egészségi allapotanak
ellendrzése,

e kronikus betegségnél figyelemmel kiséri a specidlis gyogykezelést, diétat,
gyogytornat, allapotvaltozas esetén felveszi a kapcsolatot a haziorvossal, a kezeld
intézménnyel,

o figyelemmel kiséri a véddoltasokat €s a prevenciot,

e jarvanyveszély esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

3.4z alkalmazottak munkakéri alkalmassdgi vizsgalata

Munkadba lépés elott valamennyi dolgozo koteles foglalkozds-egészségiigyi vizsgalaton
részt venni azg intézmény, foglalkozds-egészségiigyi orvosnadl.

A munkavdllalok iddoszakos, rendszeres vizsgdlaton vesznek résgt, a jogszabdlyban
eloirtak szerint, illetve évente.
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Xl. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

1. A intézmény vezetoinek, pedagogusainak, mas alkalmazottainak feladatai a
gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

1.1 Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Minden 6vodapedagogus, bolcsdédei kisgyermekneveld kotelessége, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok
elsajatitasarol meggyd6z6djon. Kotelessége tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetdje, vezetd helyettese, a fiito-karbantartd a nevelési év eleji bejarason
ellendrzi, hogy az épiilet, a csoportszobak, a butorok, az eszkézok az udvari jatékok
biztonsagos muiikodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzokonyv, a felmertilt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedési
terv késziil.

A hibdk, baleseti és veszélyforrdsok elharitasadt a karbantartd szervezi, teljesitését az
intézményvezeto helyettes ellendrzi.

A nevelési év soran az intézményvezetd helyettes kéthavonta koteles a fiitd-karbantartoval
balesetvédelmi szemlét tartani, a szemle eredményét irdsban rogziteni.

1.1 Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhato, az 6vodapedagogus, bolcsddei kisgyermekneveld kotelessége a
veszély elharitasa. Ha szdmara megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul
tajekoztatni az intézményvezetét. Az intézményvezetd feladata a veszélyforras
kivizsgalasa, és az elhdritas érdekében utasitds adas a karbantartonak, illetve kiilsd
szakember bevonasa a vesz€ly elharitasaba.

1.2 Intézkedések baleset esetén

Az oOvodapedagodgus, bolcsddei kisgyermekneveld haladéktalanul koteles jelenteni az
intézményvezetdjének, ha valamelyik gyermek balesetet szenvedett. Az intézményvezetdje
mérlegelve a baleset sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a
szul6t a balesetrdl.

Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint dokumentéalni azokat. Eleget kell tennie a sziikséges bejelentési
kotelezettségnek.

A harom napon til gyogyuld balesetekrdl az oOvodatitkar jegyzOkonyvet készit, az
intézményvezetdje pedig a jogszabaly szempontjai alapjan kivizsgalja az ligyet.
Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsd
rendezvényen, kiranduldson, egyéb programon gyermekbaleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentoket, a
tlizoltokat, a renddrséget, a sziiloket. Az intézmény vezetdjét minden gyermekbalesetrdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét. Feltarja a
kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ennek soran lehetové teszi a
szll6i szervezet képviseldje részvételét a baleset kivizsgalasaban.

A balesetrdl készitett jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgalds befejezését kovetden, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, atadja a sziilének,
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illetve irattarba helyezi. Ha a jegyzOkonyvet a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa, €letveszélyes
sériilés, sulyos csonkulas, bénulds, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntarténak. A baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az intézményvezetd kdteles a nevelési év zarasa, értékelése elott irasban beszdmolni az
munkavédelmi-balesetvédelmi munkarodl, a gyermekbalesetek alakulasarol.

1.3 Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
Az intézményvezetd feladata:

az intézmény teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,
a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa,

a meglévl eszkozok rendeltetésszeri haszndlatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése,

a dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd 0j dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatast tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

Az dvodapedagogusok feladata:

a balesetet okozhato targyak rendeltetésszer(i hasznalata a gyermekek kozott,
allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban,

A gyermekek intézményi életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon
latja el, hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak
elrendezése, eszk6zok tarolasa).

Folyamatos nevelési feladatanak tekinti a gyermekek egészségének megdrzésére €s
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabdlyok betartasat, ezekre a
gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerét, ¢letét oly modon szervezi, hogy a gyermekbalesetek
elkertilhetOk legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhiany esetén, vizes
lindleumon, mozgésos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges szabalyok
kialakitasa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén koteles a gyermekcsoportot biztonsagba
helyezése utan az intézményvezetdt tajékoztatni!

A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekovetkezte soran
koteles a mielObbi részletes tajékoztatasra (intézményvezetd, sziilo fel¢).

Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyantjanak felmeriilése, nyilt
seb...) a szakszeri elsdsegélyben részesités utan koteles a gyermeket rovid idon
beliil szakrendelObe szallitani. A gyermekek kisebb intézményi sériilésérdl is
tajékoztatni kell az intézményvezetot.

Minden ovodapedagogusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidd alatt tortént
balesetekrdl az intézmény vezetdje felé jelentési kotelezettsége van.

A dajkak és kisegité munkakdrben dolgozok feladatai:
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e munkaeszkdzeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld taroléasa;

e csak jo allapotban 1év6é eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az intézményvezeto tajékoztatasa (vasalo, porszivo);

e Dbarmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az intézményvezeto tajékoztatasa.

A gyermekbalesetekkel 0sszefiiggd eldirdsok:

Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatdo gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos f6zdlap, elektromos tlizhely, vasald, kavéfozo,
porszivo, diavetitd, tévé, video, radiosmagnd) kozelébe gyermek ne kertiiljon.

Kizarolag 6vodapedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:
e szUr6-vago eszkodzok (ollo, kés),
e tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta,
e flirdomedence.

1.4 A boleséde dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A bolcsddés gyermekek egészségvédelmét az intézményegység az Orszagos Csalad- ¢€s
Gyermekvédelmi Intézet altal kiadott ,,Mddszertani levél”-ben foglaltak szerint latja el.
Minden bolcsddei dolgozonak jelentési kotelezettsége van a munkaidé alatt tortént
balesetekrdl a bolcsdde intézményegység vezetdje felé.

A dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd j dolgozonak a belépésekor a bolesdde
vezetdje munkavédelmi oktatast tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

1.5 A kozmivelodési egység dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek,
tanulobalesetek megel6zése érdekében

Az egység minden dolgozojanak jelentési kotelezettsége van az intézmény vezetdje felé a
munkaidOben tortént balesetekrol.

A dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1) dolgozénak a belépésekor az
intézmény vezetdje munkavédelmi oktatdst tart, amelyet a munkavédelmi naploban
dokumental.
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XI11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

1. RendKiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:
e Dbaleset,

e bombaval val6 fenyegetés,
o tlz,

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

2. A rendkiviili eseményt észlel6é kozalkalmazott feladata
A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében
helyettesének.

3. A vezetdk feladatai

Az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl az intézményvezetot azonnal tajékoztatni
kell. Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv
értesitése mielobb megtorténjen.

4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az
épiiletben maradas veszélyezteti, az épliletet azonnal el kell hagyni.

Ebben a gyermekek feliigyeletét ellatd dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk a tlizriadd
terv alkalmazasaval vesznek részt.

5. Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az intézményvezeto,
illetve az intézményvezetd helyettes hoz. Akadalyoztatisuk esetén a szervezeti és
miikddési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzd
hatosag informaciodja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Bombariadé esetén a Besenyételeki Bobita Ovoda és Boles6de érvényes bombariadé terve
szerint kell eljarni.

6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Irdnyitdja az intézményvezet6tdl leadott hataskdrben az intézményvezetd helyettes.
Kozvetlen vezetdi feladatokat 14t el a bolcsdéde szakmai vezetdje. A végrehajtasi rend
igazodik az intézmény bombariado tervéhez.

6.1 Az intézményvezet6 altalanos feladat- és hataskore

e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol;
e kdteles intézkedni a felmeriild hianyossagok potlasarol,
e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartojanak,
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a tiizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti;

ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast;

hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6zo
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol.

6.2 Az intézményvezeto helyettes konkrét iranyitasi feladatai a katasztrofa-, tiiz- és
polgari védelmi tevékenység teriiletén

kozvetleniil irdnyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

az intézményvezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a
hatosagi tlizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, ¢és aldiratja az errdl készilt
jegyzokonyvet;

a tlizvédelmi megbizott bevondsaval elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a
tlizvédelemre vonatkozé éves koltségvetési tervet;

gondoskodik a tlizvédelmi eszk6zok és felszerelések nyilvantartdsarol, tarolasarol,
folyamatos feltjitasarol és potlasarol;

kidolgoztatja és jovahagyja az intézmény helyiségeire vonatkozd tlizvédelmi
utasitasokat;

negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi: az
intézményvezetd, tlizvédelmi megbizott. A szemlérdl jegyzokonyvet kell készitent,
amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

a tlzvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz;

rendszeresen ellendrizi a megel6z6 tiizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

vezeti a tlizvédelmi nyilvantartdsokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka soran az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

elkésziti és jovahagyatja az intézmény tlizriado tervét, és ennek alapjan
megszervezi és lebonyolitja a tlizvédelmi riadot;

meghatdrozza és ismerteti az intézményi tlizjelzés modjat;

kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal,

6.3 A tiizvédelmi megbizott felelds feladatai

folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;
tliz esetén teljesiti riasztasi €s karenyhitési kotelezettségeit;
a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok,
eldirasok megtartasat, tobbek kozott:
— a nyilt lang, a dohdanyzés tilalmara vonatkozd tablak kifliggesztését, a
rendelkezések betartasat;
— a tlzoltdo késziilékek mindségi ¢és ellendrzési jegyének meglétét és
érvényessegét;
— a helyiségek tlizvédelmi utasitdsdnak tartalmi szabdlyszerliségét és azok
kifiiggesztését;
hidnyossag esetén intézkedést kér az intézmény vezetdjétol.

40



XI1V. Egyéb rendelkezések

1. A dohanyzasrol sz6l6 rendelkezés
Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres kdrzetében dohanyozni tilos.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megaorzése
A munkavégzés teljesitése az ovodavezetd dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévd szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilovel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkdjdat az arra vonatkozo szabdlyoknak és eldirasoknak, az dvodavezeto
utasitdasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eloirt adatszolgdltatasi kotelezettség nem dll
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossdagdara keriilése érdekeit, az ott dolgozok érdekeit
sértené.
Az intézményi hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e A dolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok

o A gyermekek személyiségi jogaihoz fiizodo adatok
o A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok
e Az ovoda belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kiteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézmény a Kozoktatasi Informécios Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet
eléirasainak megfelelden.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az intézményvezetd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,az iraton fel kell tiintetni dokumentum eredeti
adathordozojara valod utalast, az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

Intézményi statisztika

Intézményi normativa

Az adatokhoz az intézményvezet6 altal felhatalmazott alabbi személyek férnek hozza:
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Személy

Targykor

Ervényesség

Intézményvezetd helyettes

Alkalmazottak, gyermekek
adatai

Megbizés fennallasa

Ovodatitkar

Gyermekek adatai

Jogviszony fennallasa
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XV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak nevelOtestiileti elfogadassal és a
nemzeti koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek véleményének kikérésével
lehetséges. A neveldtestiilet — legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat rendelkezéseit.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utdn a
neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a nevelbtestiileti értekezlet jegyzokonyve
tanusitja.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A szervezeti és miikddési szabélyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utdn a
kozalkalmazotti tanacs véleményezi, szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az elfogadas
tényét a szakalkalmazotti értekezlet jegyzOkonyve tanUsitja. A jogszabdly szerint
meghatarozottak véleményt nyilvanitanak.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A Besenyételeki Bobita Ovoda és Bolcséde szervezeti és miikodési szabélyzatat a
szakalkalmazotti értekezlet a 2013. marcius 26-én megtartott hatarozatképes értekezletén
elfogadta.

A szervezeti és miikddési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a
sziild1 szervezet.

2016. 08.2-an. megtartott hatarozatképes nevelotestiileti értekezletén elfogadta.
2021.04.26-dn megtartott hatarozatképes neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, kotelezé melléklete

e akonyvtar gylijtokori szabalyzata
e adatkezelési szabalyzat

Jelen szabalyzatok a szervezeti és milkddési szabalyzat szerves részét képezik,
elfogadasuk, modositdsuk rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadési, modositési
rendjével.

A mellékletben szerepld tobbi — az intézmény miikodését, a nevel6-oktatd munkat
meghataroz6 — szabalyzat intézményvezetdi utasitasként szabalyoz. Ezek a szervezeti és
mitkddési szabalyzat valtoztatasa nélkil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldiras,
belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény, felelds vezetdjének megitélése alapjan
ez szlikségessé valik.

5.Az intézmény mitkodését meghatarozo szabalyzatok, vezetdi utasitasok:
e Beszerzések lebonyolitdsanak eljarasrendje

e Bizonylati szabalyzat

e Eszkozok és forrasok értékesitési szabalyzata

e Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

o Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szolo szabalyzat
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o Pénzkezelési szabalyzat

e Selejtezési szabalyzat

e Szamlarend

e Szamviteli politika

e Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
e Belso ellendrzési szabalyzat,

e Gépjarmi hasznalati szabalyzat

e Munkaiigyi nyilvantartdsok szabalyzata
e Elelmezési szabalyzat

e Munkakori leirasok,

e Tovabbképzési program,

e Tlzvédelmi szabalyzat €s tlizriado terv.

Kelt: Beseny6telek, 2021 év 04. 26.

Urbénné Tuza Eva
Intézményvezetd

P. H.
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XVI. Legitimacios zaradék

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat elkészitése soran véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Beseny6telek, 2021. 04. 22.

Kovacsné Nagy Maria
Kozalkalmazotti tanacs elnoke

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2021 év 04 ho
26. napjan tartott iilésén megtargyalta ¢s elfogadta. Ezt a tényt két valasztott jegyzOkonyv-
hitelesitd alairasaval tanusitja.

Kelt: Beseny6telek, 2021. 04. 26.

Juhéaszné Szabé Magdolna
Hitelesitd neveldtestiileti tag

A sziiléi szervezet képviseletében ¢és annak felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tantsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa soran a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményt nyilvanitottunk.

Kelt: Beseny6telek, 2021. 04. 22.
Szakalné Bozsik Domitilla

Sziil6i szervezet képviseldje
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Sziildi szervezet

Mellékletek

1.szamu melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodatitksr ¢ [n(¢,ményvezetd

/

Konyvtaros,

Kozmiivel6dési
megbizott
Bolcsddei szakmai vezetd Intéi':ny vezetd i/ette

Gondozoné Bels6 értékelési cs. Munkakozosségi v.  Elelmezés Fito-

l vezetd karbantartd
Bolcsodei dajka ) 1
Ovodapedagogusok Konyhavezetd szakdcsnd

! |

Pedagogiai Dajkak Szakagcsnd
asszisztens 1

Konyhalanyok
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2. szamu melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

I. A konyvtar gytjtokorét meghatarozo altalanos alapelvek

e a tanulok életkori sajatossagai (6—14 éves kor), biztositva a kitekintést a késobbi
tanulmanyokra
e A felndtt konyvtarhasznalok olvasasi igényének kielégitése.

A konyvtar altalanos gytijtokord, teljességre nem torekszik, értékorientalt. A tananyaghoz
kapcsolodik, megfeleld valogatéassal teljességre torekszik.

Kiilsé tényezok: mas konyvtarak, szamitdgépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybevétele
(Sulinet).

I1. A konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentumok formai szempontbol

e nyomtatott dokumentumok (konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartdos hasznalata
tankonyv, periodika, kisnyomtatvany)

e kéziratok

e audiovizudlis informacidohordozok (hanglemez, magnokazetta, CD, videofilm)

o szamitogéppel olvashaté dokumentumok (Szoftver, CD-multimédia)

III. A konyvtar o gyujtokore allomanyrészek szerint

1. Kézikonyvtar
(teljes kortien gytijti a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait)

altalanos és szaklexikonok

altalanos és szakenciklopédidk

szotarak, fogalomgytijtemények

tudomanytorténeti osszefoglalok, kézikonyvek

atlaszok, térképek

adattarak, kronologiak

tankonyvek, tartos tankonyvek

a tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok

nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia)

2. Ismeretkozlo irodalom

A miiveltségi teriileteknek megfelelden teljes koriien gytjtjiik

a szotarakat,

a nyelvi, mddszertani segédkonyveket,

a hagyomanyokkal, innepi szokasokkal, illemmel kapcsolatos konyveket,
a kozismereti tantargyakban meghatarozott segédkonyveket,
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a  munkaltatd  eszkozként  haszndlt  dokumentumokat, szoveg-  és
feladatgylijteményeket, teszteket,

az iskolai tantargyaknak megfeleltetett tartds tankonyveket félosztalynyi szamban,
lexikonokat, kézikonyveket, tudomanytorténeti 6sszefoglalokat.

Vélogatva gyujtjiik:

az ember ¢és természet (természet- és kornyezetvédelem, fizika, bioldgia, kémia)
témakorébe tartozo feladat-, fogalom- és képletgyljteményeket, példatarakat,
versenyfeladatokat, kisérleteket, fejtoroket, rejtvényeket, hires tuddsok, kutatok
¢letrajzat, novény- ¢és allatismereti konyveket, rendszertani Osszefoglalokat,
hatarozokat, az evolucioval, természet- ¢és kornyezetvédelemmel, az emberi
szervezettel, az egészséges ¢életmodddal és taplalkozéssal, tudomanytorténettel
foglalkoz6 szakkonyveket, a korosztalynak megfeleld folyodiratokat;

az ember ¢s tarsadalom (tarsadalmi ismeretek, torténelem, emberismeret)
témakorébe tartozod topografidkat, térképeket, atlaszokat, kronologidkat, fogalom-,
kép- ¢és forrasgylijteményeket, mitoszokat, mondakat, legendédkat, torténeteket a
mitologidbdl, nevezetes eseményekrol, hires emberekrdl, torténelmi személyiségek
¢letrajzait. A magyar és egyetemes torténelem tananyaghoz kapcsolodé alapmiiveit
(esemény-, életmod-, miivelddés-, kultur-és gazdasagtorténet), nemzeti jelképekrol
sz0l6, helytorténeti, orszagismereti, konyveket, a korosztilynak megfeleld
folyoiratok;

matematika képlet-, feladat- és fogalomgyijteményeket, versenyfeladatokat,
fejtordket, teszteket, matematikai  jatékokat, fejlesztd feladatokat,
mértekegységeket, mértékrendszereket tartalmazo konyveket;

az anyanyelv és irodalom témakorébe tartozd konyveket: a magyar nyelv
torténetével, a  szokinccsel, stilussal, grammatikdval,  helyesirdssal,
kommunikécioval ¢€és médiaismerettel foglalkozo, valamint irodalomtorténeti
munkdkat (magyar és vilagirodalom, miielemzések, irodalomelméleti munkak,
mitologia, vallastorténet), fogalom- ¢és szoveggyljteményeket, az adott
korosztalynak megfeleld irodalmi folydiratokat;

¢l0 1degen nyelvvel (angol és német) kapcsolatos konyveket: szotarakat,
nyelvkonyveket, kifejezésgylijteményeket, orszagleirasokat, nyelvtani
Osszefoglalokat, mddszertani segédkonyveket, hanganyagot a nyelvkonyvekhez,
verseket, dalokat, a tananyaghoz kapcsolodd videds nyelvleckéket, szamitogépes
oktatoprogramokat, folyoiratokat;

a Foldink ¢és kornyezetiink (foldrajz) témakorhoz kapcsolodd konyveket:
foldtorténeti, természetfoldrajzi, gazdasagfoldrajzi, csillagaszati,
csillagaszattorténeti  szakirodalmat,  térképészeti  miveket,  naptarakkal,
1dészamitassal foglalkozd konyveket, térképeket, atlaszokat, adattarakat, kdzet- és
asvanyhatdrozokat, orszadg- ¢és fovaros-ismertetOket, fogalom-, szoveg- ¢&s
feladatgylijteményeket, beszamoloakt nagy utazasokrol, foldrajzi felfedezésekrdl,
természet- ¢és kornyezetvédelemi konyveket. A tantargyi kovetelményeknek
megfeleltetett tankonyveket, térképeket, feladatlapokat és a hozza kapcsolddo tanari
segédanyagokat, kézikonyveket, videofilmeket, oktatdprogramokat, modszertani és
az adott korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd folyodiratokat;

a muvészetek (vizualis kultura és rajz, ének-zene, tanc €s drama, bab) témakorhoz
kapcsolodd konyveket: miivelddéstorténeti munkdkat (néprajz, népmiivészet,
népzene, népszokasok, zenetOrténet, zeneelmélet, hangszertorténet). A
milvészettorténet nagy korszakairol szold konyveket, hires miivészek ¢€letrajzait,
képzémiivészeti albumokat, muzeumok, kiallitasok anyagait, a targy- ¢&s

48



kornyezetkultira tananyaghoz kapcsolodd irodalmat, mivészeti stilusokkal
foglalkoz6 konyveket, muelemzéseket, szinhaztorténeti munkakat,
musorgytjteményeket, babozassal, babkészitéssel, tanccal, tancjatékkal kapcsolatos
konyveket, a tananyaghoz kapcsoldédd moddszertani segédleteket, tanari
kézikonyveket, feladatlapokat, feladatgylijteményeket, folyoiratokat,
hanganyagokat, videofilmeket, oktatoprogramokat;

az informatika, életvitel (szamitastechnika, konyvtarhasznalati ismeretek)
Onismeret, palyavalasztds témakoérhéz kapcsolodod konyveket: informatikai és
szadmitastechnikai eszk6zok mitkddésérdl, alkalmazasarol sz6l6 konyveket, szoveg-
¢s abraszerkesztd szoftvereket, konyvhaszndlati, irds-, nyomtatas-, konyv- ¢€s
konyvtartorténeti, dokumentumismereti irodalmat. Az 06nallé ismeretszerzés
kiilonb6zé dokumentumait, hagyomanyos és szamitogépes adatbazisokat,
bibliografidkat, katalogusokat, a tananyagnak megfeleltetett tankonyveket,
munkafiizeteket ¢s a hozzajuk kapcsolddd tanari segédleteket, kézikonyveket,
feladatlapokat,  feladatgyiijteményeket, = modszertani és  ismeretterjesztd
folydiratokat.

3. Szépirodalom

Teljes kortien gyljtjiik az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a helyi
tantervben meghatarozott miiveket, hazi és ajanlott olvasmanyokat.
Valogatva gytjtjiik:

a teljes életmiiveket,

a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat,

a népkoltészeti alkotasokat (legendak, mondak, mitoszok, népmesék...),
az antoldgidkat.

4. Pedagogiai gyujtemény

Teljes kortien gytjtjiik:

az iskoldban oktatott, a miveltségi teriileteknek megfeleld tankonyveket és
modszertani segédkonyveket,

a tanitasi oran kiviili foglalkozadsok modszertani dokumentumait,

az iskola torténetére és névadodjara vonatkoz6 dokumentumokat.

Vilogatva gyujtjiik:

a pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat és enciklopédiakat,

a fogalomgytijteményeket, szotarakat,

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges irodalmat,

a tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat,

az iskoléaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyiijteményeket,

az oktatasi intézmények tajékoztatoit,

pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat,

a miveltségi teriiletek tankonyveit,

didaktikai jatékokat.
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IV. A konyvtar mellékgyiijtokore
1. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Valogatva gytjtjiik:
e akurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,
e a konyvtari feldolgozémunka szabdlyairdl szolé segédleteket, konyvtartani
Osszefoglalokat,
konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket,
a konyvtarhasznalattan mddszertani segédleteit,
az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat,
modszertani folyoiratokat.

Kelt: Beseny6telek, 2021. 04. 26.

Kristonné Kovacs Rita
konyvtaros

Urbanné Tuza Eva
intézményvezetd

P. H.

50



3. szamu melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az altalanos és a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére vonatkozé
adatvédelmi szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény 41-44. §-a, valamint az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény rendelkezései alapjan az
alabbiakat rendelem el:

l. Altalanos adatvédelmi szabalyok
1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza
intézményiink személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos feladatait és eljarasrend;ét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Besenyételeki Bobita Ovoda és Bolcsdde kozalkalmazotti
jogviszonyban allokra (vezetd, pedagogus, nevelést, oktatast segitdé ¢és egyeb
alkalmazottak).

3. A szabalyzat targyi hatalya

Az intézmény altal vezetett személyes adatokat tartalmazd, illetve a személyes adatokat
nem tartalmazé nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovabba
az intézmény altal elérhetd személyes adatokat tartalmazd, nem sajat nyilvantartdsokat
jelen szabalyzat tartalmazza. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerlségeéert az intézmény vezetdje felelds.

Az intézményben nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.
Iratot munkakdri feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint a munkahelyen
kiviil feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az
irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell
zarni annak a lehetdségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalmédba betekintést
nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhat6 helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A
munkavégzés céljara szolgald irodékat a kdzalkalmazott tdvozéasakor kulcsra kell zarni. Az
irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az
érintett fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

I1. A személyes adatok védelme

Az 6vodavezetd a személyes adatkezelést végz0 személy munkakori leirasaban hatarozza
meg az altala kezelhetd ¢és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes
adatkezelést végzd személy felel0sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
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adatkezelést elrendeld jogszabdly, annak hidnydban pedig az érintett hozzajarulasanak
megfelelden végezze.

A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaloan jogsértd adatkezelési utasitast
koteles megtagadni és erre az utasitdst ado figyelmét felhivni. Az adatkezelési
tevékenységet végzo személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat
betartani. Az adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti 4t harmadik
személytol, amelyek kezelésére a torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzédjarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet
elézetesen tajékoztatni kell az adatszolgdltatds onkéntességérol és kérésre a hozzéjarulds
megadasanak vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé
kovetkezményérol.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido
lejartakor, illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.
Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézményben szamitogépen 1év0 nyilvantartasokba torténd belépés csak az
ovodavezetd engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a
munkakori feladatok ellatasa céljabol engedélyezheto.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
(az intézményvezeton kiviil)

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas |6vodatitkar
(bér- és adatprogram)

Tanuloi nyilvantartas ovodatitkar

Hatosagi statisztika ovodatitkar

Koznevelési Informacids Rendszer |6Ovodatitkar

II1. Adatszolgaltatas
Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni.
Megkeresésre akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal aldtdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsdgot.
Amennyiben az tigyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, €s az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor az intézmény a kért és rendelkezésre all6 adatokat a
megkeresést kiildo szerv részére atadja.
Az érintettnek és képviseldjének a rd vonatkozo iratba valod betekintés lehetdségét és errdl
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges. Az iratr6l valdo masolat készitésének koltségeit az
tigyfélnek kell megtéritenie.
Az intézmény altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasbol torténd
adatszolgaltatas engedélyezése soran az aldbbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra,
hogy a nyilvantartas szdmitogépes vagy manualis (esetleg mindkettd):
e az adatszolgaltatés iranti kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik;

e az adatszolgaltatas engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgaltatasi nyilvantartast
koteles vezetni.
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IV. Ellenorzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilondsen:
e az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitdsat, rendelkezései torvényességét;

e az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasat;
e az adatvédelmi nyilvantartas vezetését;

e anyilvantartds adatallomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleloségét.

V. Kozérdeki adatok nyilvanossaga
Az intézményt érintd kozérdekli adatok kiilondsen:

e az intézmény felépitése,

e az intézmény feladat- és hataskore,

e az intézmény kdzalkalmazottainak neve, beosztasa,

e az intézmény mitkkddésére vonatkozo pénziigyi-gazdalkodasi adatok,

e az intézmény hataskorébe tartozo egyéb allamigazgatdsi, onkormanyzati feladatok
végzése kapcsan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érintd 0nalldo kozérdekll adatok kiadasara iranyuld kérelmet az
intézményvezetd biralja el. A kozérdekli adat kozléséért, valamint az tigyfel altal kért
iratmasolatokért megallapithatd koltségtéritésrdl — a konkrét kérelem figyelembevételével
— az intézményvezetd dont.

A kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez irasban
lehet eldterjesztent.

Az intézményvezetd az érintett {ligyintéz6 beavatasiaval gondoskodik arrol, hogy a
kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelem teljesitése megtorténjen, illetve hogy a
kérelem megtagadasarol a kérelmez6é 8 napon belill a megtagadas indokainak kozlésével
értesitést kapjon.

VI. Ertelmezo rendelkezések
A személy természetes személyazonosito adatai:

csaladi és utonév (nevei)

nok esetében leanykori csaladi €s uténév (nevei)
nem

szililetési hely és 1d6

anyja leanykori csaladi €s utoéneve (nevei)

A személy lakcimadata:

53



e bejelentett lakohelyének, illetve tartdzkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt:
lakcim)

Adatszolgaltatds: a nyilvantartasban szereplé személyek adatainak a torvényben
meghatarozott tartalmu és terjedelmi kozlése.
Ezen beliil:

e cgyedi adatszolgaltatas: egy személy adatainak kozlése;

e csoportos adatszolgaltatds: az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba sorolt személyek adatainak rendszeres €s eseti
kozlése.
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4. szamu melléklet

OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Bozsik Csaba Polgarmester
Joggyakorlo Besenydtelek Kozségi Onkormanyzat Képviseld - testiilete
MUNKAVALLALO
Név
Lanykori név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa A kozalkalmazottak jogéllasarol sz6 1992. évi XXXI. torvény
szerint.
Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas Ovodavezetd/ magasabb vezeté
Cél Koznevelési alaptevékenységet ellato, helyi onkormanyzat altal

alapitott és fenntartott koznevelési intézmény, gazdalkodasi
jogkore szerint onalléan miikodd koltségvetési szervezet elsd
szamu vezetdje.

Ezen munkakori leirds a magasabb vezetdi beosztast tartalmazo
kinevezési okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes

- polgarmester

Kozvetlen beosztottja(i):

— az intézmény dolgozodi, az intézményi SZMSZ-ben
részletezve

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili és helyettesitést az intézményvezetd
helyettes,

- 30 napon tuli helyettesités az intézményi SZMSZ-ben
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részletezve

MUNKAVEGZES
Hely
Besenydteleki Bobita Ovoda és Bolcsdde Besenyételek, F6 ut 50.
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa - Heti 10 kotelezé éra 6vodai csoportban
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Jogszabalyokban ¢és a palyazati kiirasban részletezve
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Fels6fok szakiranyu iskolai és vezetdi szakiranyl végzettség
szakkepesités (Jogszabalyokban és a palyazati kiirasban részletezve)
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek osszefoglalasa az Nkt. 69. § - aban
megfogalmazottakon tul:

— Ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

— A kozponti jogszabalyok, és az alapitod szerv altal meghatarozott koltségvetési
tamogatas keretei kozott onalloan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az
intézmény egész tevékenységét.

— Megszervezi és irdnyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, miikodtetési
feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérol, és szlikség esetén jovahagyasra eloterjesztésérol.

— Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat.

— Elkésziti az intézmény elemi koltségvetését.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli felhasznalasarol, a vagyonvédelemrol, a vagyongazdalkodasrol.
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— A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségét
hatariddre teljesitési.

— Gondoskodik a mindségpolitika kialakitdsarol, a mindségiigyi rendszer
megval6sitasarol és végrehajtasarol.

— Biztositja a bels6ellendrzési rendszer kiépitését és miikodtetését.

— Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziiltségii kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

— Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e
célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott
kihasznalasarol.

— Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti
struktlrdjat, személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

— FEllatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kitelezettségvallalasi
(utalvanyozasi) és munkaltatdi jogokat.

— Kialakitja az intézmény belsO szervezeti struktirajat, kinevezi a bels6 szervezeti
egységek vezetdit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

— Szabalyozza a bels6é munka- és hatdskormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti
egységek ¢€s alarendelt vezetok munkéjat az intézményi feladatok ellatasa
érdekében. Tervezi a kovetkezd idoészak munkdjat, ellendrzi a folyd feladatok
végrehajtasat, és értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

— Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

— Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl,
nyilvantartasarol.

— Gondoskodik az 6voda épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol

— Az alapit6 altal meghatarozott kereteken beliil az intézmény vallalkozoi
tevékenységét iranyitja.

— A gazdalkodas eredményérdl, a forrasok felhasznélasarol, a kezelésre atadott
vagyon alakulasaro6l beszamolot készit a fenntarto részére.

Egyéb feladatok

— Naponta elvégzi a postabontast és kijeldli az ligyintézat.

— Az o6vodai hirdetmények ¢és kozlemények felelds szerkesztoje.

— Jogosult a vezetdi feladataibodl - a személyes feleldsség megtartasa mellett - mas
(altala megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellendérzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

— apedagogusok, és az ligyviteli dolgoz6é adminisztrativ munkéjat,

— ajogszabalyok nyilvantartasat,

— aleltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetését,

— az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelel6 megvalositasat.
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Hataskor: A Onkormdnyzat altal alapitott és fenntartott koznevelési feladatot ellatd
intézményt vezetése a vonatkozd jogszabalyok szerint.

Felelosség:

— Az intézmény vezetdje felelds, az alapitd okiratban eloirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

— A koltségvetési intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznalaséaért,
az altala készitett beszamoloért.

— Az 6vodai TORZSKONYYV vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, timogatja (tovabb) képzésiiket.

Kiils6: Kapcsolatot tart az alapitdé szervvel, az Onkormanyzatokkal, a tarsadalmi és
érdekképviseleti szervekkel, hatdsagokkal, az egyiittmiikodd tarsintézetekkel és egyéb
szervekkel.

Részt vesz a Képviseld - testiilete iilésein, az Oktatasi és Kulturalis Bizottsag tilésein, az
intézmény tevékenységét érintd egyéb iiléseken, értekezleteken, beszamol az intézmény
munk4jarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektol, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb
peres ligyekrdl, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl tdjékoztatni
koteles a munkaltatojat.

Folyamatos ¢és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorld
szervekkel, gondoskodik a valdésaghti adatszolgaltatasrol.

Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyd szakmai-gazdasagi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdeki
bejelentéseket, intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabalyokba iitk6zd
helyzet megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény vezetdje
koteles az dnkormanyzat és szervei altal hozott, az intézményre vonatkozd dontéseket és
utasitdsokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Koteles egyiittmiikodni az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala jegyzéjével,
munkatarsaival, €s onkormanyzati bizottsdgaival az intézmény miikodését érintd tigyekben.
Az intézmény vezetdje koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot megorizni.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jaro feladatokat a legjobb tudasa szerint, a
mindenkor  hatidlyos  jogszabalyi  eldirdsoknak  megfeleléen,  koriiltekintden,
feleldsségteljesen koteles ellatni. A jogszabalyok nem ismerete nem mentesiti a feleldsség
alol.

Az intézmény vezetdje a szabadsag igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az
esetleges keresoképtelen allapot bekdvetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét idopontjat
irasban koteles a munkaltatjanak bejelenteni. Barmely oknal fogva torténd tavolléte
esetén koteles helyettesét megnevezni. A munkahelytdl valo tavollétet (szabadsag,
hivatalos tavollét, stb.) - annak megkezdése el6tt harom munkanappal (a rendkiviili
eseményeket kivéve) —Polgarmestere engedélyezi.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a képviseld-
testilileti polgarmesteri €és jegyzOi utasitasok, hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a polgarmestert.

Munkakériilmények

Munkdjat a polgarmester altal meghatdrozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkdjahoz telefon, szdmitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. januar 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

polgarmester
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

(munkavallalo)
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MUNKAKORI LEIRAS
l.

MUNKALTATO

Név Urbanné Tuza Eva

MUNKAVALLALO

Név

Lanykori név:

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakér betoltésének Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus
kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas Ovoda szakmai-vezet helyettes

Cél Megbizott felelés vezetdként segiti az  intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellen6rzi és értékeli az
intézményében a neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

SZMSZ elbirdsai szerint: meghatarozott hataskoron belill az
intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidé

MUNKAVEGZES

Hely Besenydteleki Bobita 6voda és Bolcsdde

Besenydtelek, Fo tt 50.

Heti munkaid6

24 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

24 oOra
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foki iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati idd, Legalabb 5 év ovodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas

szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, €s a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo

kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes az intézményben felelds:

nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléeséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvételéért
a sziildi szervezet miikodésének segitéseért
a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és neveldmunkat kdzvetleniil segit6é alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

elokészitéséeért.

a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,
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e ahelyi dontések eldkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulo
egyuttmikodésért,

e az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszeru €s takarékos
gazdalkodasért,

e ahelyi sziil6i kozosség miikddtetésének segitéséert,
e améltdnyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
Koteles:

o munkajat politika semlegesen, térvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

e a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e avezetd altal atruhdzott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgélai titkot, informéciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irnyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

o arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

e 4truhazott hataskorében az 6voda SzMSz-¢ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:
o Kotelez6 oraszamaban ellatando feladatok
e A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezet6i feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 6raszamban ellatandé feladat:
e csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai
alapdokumentumok alapjan
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Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasahoz kapcsolodo adminisztrativ teenddk ellatasa

a munkakori leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, tantigyi feladatok
ellatasa

Pedagoégiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munkdt segité alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.
Az dvodan beliili, munkak6zosség miikodésének tamogatasa.
Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

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

Az irdnyitdasa ala tartozo nevelG-oktato munkat segité dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.
Osszehangolt munkarend kialakitéasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kételezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridore tortéeno tovabbitasa.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagogusok
kotelezo tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az intézményvezetovel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése nevelbtestiileti dontésre.

Javaslat adédsa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.
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Elvégzi az irdnyitasa alé tartozo6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrol valdo gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgalod eszkozok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az 6vodai eszk6zok és targyak selejtezesi és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

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

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az
tigyiratok selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.
e A munkakoréhez kapcsolddo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.
e Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.
JOGKOR, HATASKOR:

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

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

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan
keépviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek el6készitése soran hozott kzbensé intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.
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Felelosség:
e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellenérzi az iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak:
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét

e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfelelden

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szUl6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé ¢€letére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoériilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold
berendezés all rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoldéan az
egyéb feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2015. januar 1.-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
l.

MUNKALTATO

Név Urbanné Tuza Eva

MUNKAVALLALO

Név

Lanykori név:

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkakér betoltésének Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus
kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztas Tobbcélu koznevelési intézmény altalanos helyettese

Cél Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezetdé munkdjat,

tervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli az intézményében a bolcsdde,
f6z6konyha, kozmiivel6dés, konyvtar munkdjat, a jogszerli miitkodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
intézményvezet6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatés Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Hely Besenyoteleki Bobita 6voda és Bolcsode

Besenydtelek, Fo tt 50.

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 6raszam

29 oOra
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati ido,
gyakorlottsagi teriilet

Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakorti szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes az intézményben felelds:
o a hataskorébe tartozo intézményegységek alkalmazottainak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

e apedagogus és nevelomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok

elokészitéséért,

o el6készitéséért.

e apedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

e az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért,

e aneveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajahozsziikséges dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

o ahelyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulo

egylittmiikodésért,

e azintézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segit6é alkalmazottak
munkajahozsziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszeri és takarékos

gazdalkodasért,

e améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
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o akonyvtar és kozmiivelddési feladatokat figyelemmel kiséri, a rendezvények szervezését a
tertileten dolgoz6 megbizottakkal koordinalja.

Koteles:
e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni

e avonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e avezet6 altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

® megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel§-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

e atruhazott hataskorében az intézmény SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:
e Kotelez6 6raszamaban ellatand6 feladatok
e A kotelezo oraszamon feliil ellatandd vezet6i feladatok
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi
FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellaitand6 feladat:
e csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1év6 pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:
e amunkakori leirasahoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa

o a munkakdri leirasahoz kapcsolddoé ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagdgiai feladatkor:
e Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valo részvétel.

e Az intézményen beliili, munkakdzosség miikodésének tamogatasa.
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Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en intézményi, €s intézményen kiviili szinten az
tinnepek, jeles napok mélto szervezése.

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

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazdshoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6ldan),
az egy¢éb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

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

A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése. Elszdmolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Javaslat adésa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktaté munkat
kozvetlentil segito alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitéset.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfelelden a neveld oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valo gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az intézményi eszk0zok és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikodés miszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.
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e A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:
e Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhédzott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridds iigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.

e A munkakdréhez kapcsolodotaniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség
betartasa az intézményvezeto felé.

JOGKOR, HATASKOR:
e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az

intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

o Véleményezési, javaslattételi jogkore van az intézmény miikdodésének egészére, dontési
jogkdre az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

o Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek el6készitése soran hozott kzbenso intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség:
o akozalkalmazottak szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak:
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét

e adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakdri leirasanak megfelelden

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
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tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetdaltal meghatdrozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és, Kézalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkdjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatirozasra, személyre szoldéan az
egyeéb feladat és megbizas.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2015. januar 1.-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
| Név | Urbanné Tuza Eva

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek.

MUNKAKOR

Beosztésa: OVODAPEDAGOGUS

Feladata: A rabizott gyermekek egyéni és koOzOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Helyettesitési eloiras A helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el a hatalyos
jogszabalyokat, a csoport érdekeit és az egyenl6 terhelés elvét
figyelembe véve.

MUNKAVEGZES

Hely Bébita Ovoda és Boleséde
Besenyotelek, Fé ut 50.

Heti munkaidd 40 ora

Kotelezo orak szama 32 ora, szakszervezet vezetOje orakedvezménye heti 0,5 6ra

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foki iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az ovodapedagodgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

o Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak
meg.

e Munkdjat az intézményvezetd Gtmutatdsa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

e Felkésziil a napi tevékenységekre, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

o Betartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

o Munkéjat, pedagogiai és adminisztrativ feladatait a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok,
az egészségiigyi és egyéb szakmai eldirasok alapjan végzi.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkdil).

e A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

o Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

o Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csaladokkal.
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e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, junius) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sztilokkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

¢ A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az

ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek-
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Az éves intézményi munkatervnek megfeleléen az intézményvezetd utasitasa alapjan.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢€s
dolgozdbi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik:
e afenntartoval és annak szervezeteivel,

e szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel,
e aziskolaval és kulturalis intézményekkel,
o asziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat,igény €s lehetdség
szerint boviti azokat.
FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
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e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezésre.
e Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd €s helyettese
e Szakmai munkak6zosség vezetd
o Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben rogzitettek szerint.
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
MEGBIZASOK, AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

ZARADEK
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Ezen munkakdri leiras 2015. szeptember 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. Munkam soran az dvoda eszkozeit, gépeit és egyéb targyi javait rendeltetésiitknek megfelelden

hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Urbanné Tuza Eva

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és
50% utazasi kedvezmény

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Ceél - Azintézményben folyo pedagdgiai munka segitése

- A pedagobgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezeto

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Besenybteleki Bobita Ovoda és Bolcséde
3373 Besenyotelek, Fo6 ut 50.

Heti munkaid6

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi

szakképesités végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni
a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint. Foglalkozasokon 6vodapedagdgus iranyitasaval
segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasdban. Az udvari
levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot
kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat Onalldan tart. Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal,
kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt. A
délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elkésziti a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovodapedagogus titmutatas
alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak egyes
elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint kozremiikodik
a gyermekek orvosi vizsgéalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezet6t. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gitmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi 1égkdrnek. Az
ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartads e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
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Felelds az intézményben 1évé iroda- és szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek dontése utdn
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka ¢és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziil6i /
csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozod pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
haromévenként az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti minOsitését.

Munkakoriilmények

Munk3jat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munkaszobaja a neveldi szoba, ahol irdasztala,
szekrénye van. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelel6en késziilt:
- 2.melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez

- 1992. évi XXXIIIL torvénya kdzalkalmazottak jogallasarol
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
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Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 2014. szeptember 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév
Urbanné Tuza Eva
MUNKAVALLALO
Név
Lanykori név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek
és a kollektivszerzddés szerint.50% utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Feladat - A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében az
ovodapedagdgusok munkdjanak segitése.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartasa.
Kozvetlen felettes - Az intézmény vezetdje
Helyettesitési eldiras - A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint.
MUNKAVEGZES
Hely
Az intézmény teriilete, kozvetlen kornyezete. Sétak, kirandulasok
alkalmaval az adott helyszin.
Heti munkaidd 40 6ra
1.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8§ altalanos, 01j alkalmazas esetén dajkai képesités
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szakképesités

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata, 6nallo
munkavégzes.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, kiegyensulyozottsag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezet0 utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa, az éplilet riasztod berendezésének tizembe helyezése.

o Megjelenéssel /kiils6vel és kulturaltsaggal/ a munkakor megfelel szintii képviselete.
o A koOzosségi egyiittmiikodés formdinak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan mikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositésa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete
o Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait

¢és az egészségiigyi eldirasokat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

o Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, nevelésében, megjelenik a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

o Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vodapedagogus utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

o Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.
e A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

e Ondlléan is elldtia a csoportban a gyermekfeliigyeletet.

Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasagianak fenntartisa
e Az ¢6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezetd altal megjeldlt teriileten.
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Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az dvoda ndvényeit, a fiitd-karbantarté akadalyoztatasa esetén alkalomszertien
felassa, sziikség esetén locsolja, felassa a jatszohomokot, felsepri, portalanitja az udvart és
a jardat, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertGtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Az 6voda nyari zarva tartasa alatt teljes kori takaritasi és fertétlenitési munkat végez.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

ESETI

A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport [étszamanak megfeleléen bekésziti a csoportszobaba.
Etkezéskor (az dvodapedagogussal egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi

az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa, atoltozteti.
Nyari id6északban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Id6szakonként kételes teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

A csoportszoba jatékait, butorait havonta fert6tleniti, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elétt illetve azt kovetden pontosan vezeti a jelenléti ivet.
Munkakezdés elétt 10 perccel megjelenik a munkahelyén.
Valtozo6 miiszakok: Els6 hét 6:00-15:00

Masodik hét 9:00-16:00

Elsd hét 8:00-16:00
Masodik hét 9:00-17:00

6:00 oratol 15:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajat teljes kortien kitakaritja, kiszell6zteti az dvoda egyéb helyiségeit,
fennmarado idejében a folyoson tartozkodik.
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Sajat csoportjaban megteremti a folyamatos tizorai feltételeit és segiti a lebonyolitdsat,
illetve igény szerint a 9:00- 6rakor munkaidejét kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

9:00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval,
feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitséget nyujt a mosdo hasznalataban és az
0ltozkodésben.

Tizorai utan rendet tesz a csoportszobajaban és kitakaritja a hozzarendelt helyiséget.
Ebédig a csoporttal tartézkodik.

Fogadja az udvarrdl beérkez6 gyermekeket, igény szerint segitséget nyujt az
oltozkodésben.

Ellatja az ebédeltetéssel jard feladatokat: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Megteremti a délutani csendes pihend feltételeit: csoportszoba portalanitasa és
szelloztetése, fekteto agyak elhelyezése.

Csendes pihend alatt feltorli a folyosot, kitakaritja mosdojat és a gyermekoltozot. Mossa,
vasalja, javitja a csoport textiliait.

Csendes pihend utan Osszeszedi a fekteto dgyakat és bekésziti az uzsonnat.

8:00 o6ratél 16:00 o6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

A munkaideje kezdetétdl sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Sajat csoportjaban megteremti a folyamatos tizorai feltételeit és segiti a lebonyolitasat,
illetve igény szerint a 9:00- 6rakor munkaidejét kezdo dajkakolléga csoportjaban is besegit.

Udbvari jatéktevékenység/ levegoztetés eldtt segitséget nyujt a mosdo hasznalatdban és az
oltozkodésben.

Tizorai utan rendet tesz a csoportszobajaban, kitakaritja a hozzarendelt helyiséggel egyiitt.
Fennmarado6 idejében a csoporttal tartozkodik.

Fogadja az udvarrol beérkez6 gyermekeket igény szerint segitséget nyujt az
oltozkodésben.

Ellatja az ebédeltetéssel jaro feladatokat: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Megteremti a délutani csendes pihend feltételeit: csoportszoba portalanitasa és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

Csendes pihend alatt feltorli a folyosot, kitakaritja mosdojat és a gyermekoltdzot. Mossa,
vasalja, javitja a csoport textiliait.
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e Csendes pihend utan dsszeszedi a fektetd agyakat és bekésziti az uzsonnat, segiti a
gyerekek 01t6zkodési és tisztantartdsi teendoit.

e Részt vesz az uzsonndztatasban, kiszallitja az edényeket a konyhaba.
e Csoportszobajat folsepri.

o Segitséget nyljt udvari jatéktevékenység esetén az 6ltozkodésben.

9:00 oratdl 17:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:
e A munkaideje kezdetétdl sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e Sajat csoportjaban segiti a folyamatos tizorai lebonyolitasat, kiszallitja az edényeket a
konyhaba.

o Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitséget nyujt a mosdo hasznalataban és az
0ltozkodésben.

e Tizodrai utdn rendet tesz a csoportszobdjaban, kitakaritja a hozzarendelt helyiséggel egyfitt.
e Fennmarad¢ idejében a csoporttal tartozkodik.

e Fogadja az udvarrdl beérkezé gyermekeket, igény szerint segitséget nyujt az
oltozkodésben.

o Ellatja az ebédeltetéssel jaro feladatokat: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.

e Megteremti a délutani csendes piheno feltételeit: csoportszoba portalanitasa és
szelloztetése, fekteto agyak elhelyezése.

e Csendes pihend alatt feltorli a folyosot, kitakaritja mosdojat és a gyermekoltdzot. Mossa,
vasalja, javitja a csoport textiliait.

e Csendes pihend utan Osszeszedi a fektetd agyakat és bekésziti az uzsonnat, segiti a
gyerekek 01tozkodési és tisztantartasi teendoit.

e Részt vesz az uzsonnaztatasban, kiszallitja az edényeket a konyhaba.
e Csoportszobajat kitakaritja, portalanitja.

o Segitséget nyljt udvari jatéktevékenység esetén az 61tozkddésben.

16:00 oratol a gyermekcsoportban vagy, udvari jatéktevékenység esetén kint tartozkodik.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak torvény és jogszabalyok altal, valamint az dvoda
SZMSZ-ben biztositott jogokat.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken és az 6voda egyéb rendezvényein.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo
feladatokat a dajka részben 6nalld munkaval, részben az intézményvezetd helyettes iranymutatasa
alapjan végzi.

Munkakoéri leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az
egymast segitd0 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajardl a sziildknek tdjékoztatdst nem ad, dOket a megfeleld
ovodapedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsdért, zardsdért az altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszerii hasznalataért a csoporthoz tartozé textilidkért. Szervezi és végrehajtja a rabizott
beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. A moso-, tisztito- és takarito szereket az eléirasoknak megfelelden tarolja.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i /
csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelotestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha
barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, az ebbdl keletkezd
karokért;

e aszamadra kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek nem biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriilet¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleménykérésre. Ellenérzését
maga is kérheti.

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

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e intézményvezeto és helyettese
ZARADEK

Ezen munkakori leirés .................. -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
| Név | Urbanné Tuza Eva
MUNKAVALLALO
Név
Lanykori név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
¢s.50% utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Ceél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
- Az 6vodai tigyvitel szervezése €s adminisztrativ
végrehajtasa,
- Adatrogzitési feladatok ellatasa.
- A hazi-pénztér kezelése
- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.
Kozvetlen felettes Ovodavezetd
Helyettesitési eldiras - 30 napon tuli helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Besenydételeki Bobita Ovoda és Bolcsode
3373 Besenydotelek, F6 utS0.
Heti munkaidd 40 6ra
Beosztasa - Napi 8 ¢ra, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval
val6 egyeztetés szerint
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- Szabadsagat foképpen az dvodai szilinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimnazium,

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi €s jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onéllé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.
J6 kommunikdcios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

o FElkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

o Feleldsséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi
fiizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést,
stb.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o FEldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatéariddre elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.
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Gondoskodik rola, hogy az irat iitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezeto utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.
A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Koézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az 6voda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitdgépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

A vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

A szamléakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogyaz altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekil adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség
szerint a kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda
vezetdjének.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére

e azligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el. A nevelGtestiilettdl ¢s a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt
feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszeri mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert;

e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.

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

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ¢letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt:

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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FUTO-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név
Urbanné Tuza Eva

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas KARBANTARTO

Feladat - Az intézményi kdrnyezet rendjének, tisztasaganak

fenntartasa.

- Az intézményi karbantartasi munkak felmérése, jelzése az
intézményvezetd felé, javitasa.

Kozvetlen felettes

az intézmény vezetdje

Helyettesitési eloiras

- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

3373 Besenydtelek, Fo ut 50. teriilete és kozvetlen
kornyezete

Heti munkaid6 20 ora
Beosztasa napi 4 ora
8:00 — 12:00

- munkaidejét- feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés
alapjan, a munkakdri leirasban rogzitett idoben végezi.

- Szabadsagat foképpen az dvodai szilinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 éltalanos

szakképesités

Elvart ismeretek faipari végzettség

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata. Onallo munkavégzés
képessége.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
tart kapcsolatot az intézmény dolgozoival.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsoroltakat a munkakdri
leirasdban meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:
Munkahelyén a munkaidé kezdete el6tt 10 perccel megjelenik.

e A munkdba érkezése utan végig jarja az intézmény épiiletét — sziikség van-e
valahol hibaelhdaritasra.

o FEllatja az intézmény teriiletén az intézményhez tartozo karbantartasi feladatokat,
kiilonos figyelemmel az udvari jatékok allapotara, amelyet heti rendszerességgel
ellendriz.

e Rendben tartja, ellendrzi az épiiletek zarasara szolgald kulcsokat, hidny esetén jelez
az intézményvezetdnek.

e Anyagigényét eldzetesen egyezteti az intézményvezetovel.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokert.

e Besegit az dnkormanyzati rendezvények lebonyolitasanal.

e Az éves nagytakaritas alatt segitséget nyujt a pakolasban és egyéb munkékban.

e Az intézmény teriiletén észlelt idegen személytol megkérdezi jovetele céljat, és az
intézményvezet6hoz kiséri.

e Az intézmény tulajdonat képezd eszkozoket intézményvezetd tudta nélkiil senkinek
nem adhatja oda.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt, de
a karbantartashoz tartozo feladatokat, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
kezelni, megdrizni.

e Sziikség esetén mas dnkormanyzati intézmény munkdjaba besegit.

Alkalmanként jelentkezofeladatok:
o Koteles a ,,Hibabejelent6fiizetbe™ beirni, ha a munkatertiletén karbantartéast
igényldallapotot észlel.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak torvény és jogszabalyok altal valamint az intézmény
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az 0sszalkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét azintézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran
eléforduld feladatokat a karbantarté részben ©nalld munkdval, részben az intézmény
vezet6-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekekrdl, az intézmény munkajardl a sziilknek tdjékoztatist nem ad, Oket a
megfeleld pedagdgushoz iranyitja.

Vagyon:

FelelOs az altala hasznalt karbantarté eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi €s
végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozo6i, gyermeki,
szliléi / csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a milkddési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelGtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. Ha barmely teriileten hidnyossagot
tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelgsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkdzdk, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, az ebbdl keletkezo
karokért;
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e aszamdra kiadott eszk6z0k, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek hanyag tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Sziikség esetén az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol vélemény kérésére.
e Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e intézményvezeto és helyettese
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhet a mindségiigyi csoport, az intézményi

munkatervben jeloltek szerint.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Kelt:
Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallal



ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
| Név | Urbanné Tuza Eva
MUNKAVALLALO
Név
Lanykori név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
¢s.50% utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas Elelmezésvezet
Feladat - folyamatos kapcsolattartas a szallitokkal

- elkésziti a szallitasi szerzddéseket
- amegrendeléseket irdsban dokumentalja
- afdzés alapanyagai, tisztitoszerek, konyhafelszerelés
beszerzése
- aruvételkor meggy6zddik a termékek mindségeérdl,
mennyiségérdl
- meggy6zddik, hogy a kapott &ru mennyisége megegyezik-
(]
a szallitasi dokumentacion feltiintetett mennyiséggel
ligyel a tarolas szakszerliségére
- figyeli a szavatossagi 1d6t
- akonyha munkalatainak irdnyitasa, 0sszehangolasa,
ellendrzése a szakacsndvel egyiitt
- rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild
nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technologial
folyamatokat
- elvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi
ellendrzését
- felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és
megorzéseert
- az yj ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez
- figyelemmel kiséri az izem felszereltségének allapotat,
jelzi a felettesének a karbantartas, javitas sziikségességét
- napi rendszerességgel végzi a HACCP dokumentécioit
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a szakaccsal egyiitt figyelemmel kiséri a raktarkészletet
minden reggel kihozza a napi ellatashoz sziikséges
nyersanyagot a szakaccsal egylitt

betartja az Orszagos Tiszti Féorvosi Hivatal ajanlasat
elkésziti az étrendet az eldirtak alapjan

elkésziti az egyes ételek korcsoportonkénti
anyaghanyadat, recepturait- az ajanlas szerint

a konyha teriiletén védoéruhat visel

felel az 61t6z0, a raktarhelyiségek, el6készitok, konyha,
folyoso tisztasagaért, tisztan tartasaért

a konyhai hulladékot az eldirasnak megfeleléen
szelektalja és tarolja, elszallitatja

szamon tartja az egészségligyi kiskonyvek
érvényesseget

az étkezOk napi nyilvantartasat vezeti, 0sszesiti

havi kimutatast készit a konyveldnek (étkezési napok,
napi-havi élelmiszer felhasznalas, raktarkészlet, téritési
dijak, bevétel,talfizetés-hatralék)

eljuttatja a hivatalba a szamlékat legalabb hetente
egyszer

részt vesz a konyhai dolgozok munkakori leirasnak
elkészitésében

Kozvetlen felettes

Az intézmény vezetdje

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Felelosség

felelos az étel id6ben torténd elkészitéséért, mindségeért, a
talalas és szallitas idejének betartasarol

felelds- az ANTSZ elbirasainak megfeleléen- az élelmezési
lizem tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért

felelés az ételminta szabalyos elvetéséért és megorzéséért
felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasaért

felelds a higiénés és munkavédelmi eléirasok betartasaért
A konyhai eszkozokkel, gépekkel, berendezésekkel leltar
szerint elszamolni.

felel a szallitok kivalasztasaért

a legjobb mindségii terméket a legkedvezobb arakon valo
beszerzéséért

javaslatot tesz a konyha miikodési feltételeinek javitasara, a
konyhai eszkdzok, gépek, berendezések bovitésére, cseréjére
a koltségvetés idészakaban.

A konyhai gépek meghibasodasa esetén megtiltja azok
hasznalatat és azonnal jelenti az intézményvezetonek vagy
helyettesének

részt vesz a selejtezésben, leltarozasba.

MUNKAVEGZES

| Hely

| Besenyételeki Bobita Ovoda és Bolcséde
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3373 Besenyételek, Fo6 utS0.

Heti munkaidd 40 ora
1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, Erettségi, élelmezésvezetd szakképesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az intézmény egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Példaado viselkedés gyakorlata, 6nall6 munkavégzés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, kiegyensulyozottsag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.

KOTELESSEGEK

e A munkavallal6 kdteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkdra jelentkezni.

e Koteles munkaidejében a munkateriilten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével
ko6zolni!

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

e Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!

e A munkavallalo tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok és
szolgalati,valamint az {izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi
modon nem kozdlheti mas személlyel.

e A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallald személyiségi jogait!

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

e A HACCP- eldirasait- az eldirt kovetelményeket maradéktalanul betartja.
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e Az ételt a korcsoportonkénti 1étszamnak és az eldirasoknak megfelelden.
e Ellendrzi a korcsoportoknak megfeleld kiadagolast.
e Feliigyeli a talalokonyhara torténd kiadagolast, szallitast.

Munkaidé

Naponta a feladatellatas megkezdése elétt illetve azt kovetden pontosan vezeti a jelenléti ivet.
Munkakezdés elétt 10 perccel megjelenik a munkahelyén.

Munkaidd: 7:00 — 15:00

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabdlyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére

e aziigyiratok vezetésének kezelésére

e az irattar megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét azintézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezeto késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasdra. A hivatali
titoktatds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felelés az éaltala hasznalt konyhai gépek, berendezések, eszkozok, megovasaért,
hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. A moso-, tisztito- és takaritd szereket az eldirasoknak megfelelden tarolja.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / gyermek-
,alkalmazotti-, szocialis-, lakossagi étkezOk/ csak a sziikséges mértékben- az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére
vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND,
HACCP kézikonyv, stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a konyhai
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segitOkkel is betartatja. Ha barmely teriilten hidnyossédgot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e anyagi feleldsséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetdleg.

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek nem biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

1.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

o Intézményvezetd €s helyettese
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:
Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAVEZETO SZAKACSNO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
| Név | Urbanné Tuza Eva
MUNKAVALLALO
Név
Lanykori név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
¢s.50% utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas Konyhavezeté szakacsné
Feladat - amegrendeld aruk listajanak osszeallitasa, az igénylések

kiadasa

fozése, siitése )
- ¢telek izesitése, tarolasa, adagolésa, talalasa

eldiras szerint
- rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild
folyamatokat.
ellendrzését
jelzi a felettesének a karbantartas, javitas
sziikségességét.

- felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és
megorzéseert

mosogatasi rendjét.

fozéshez sziikséges nyersanyagokat
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- anyersanyagok el0készitése, feldolgozasa ( parolas,

- az elokészitd helyiségeket rendeltetésszerlien hasznalja,
- segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, 6sszehangolasa
nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technologiai
- elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi

- azj ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez
- figyelemmel kiséri az iizem felszereltségének allapotat,

- elvégzi 2 hetente a konyha fertétlenité nagytakaritasat.
- elkésziti a kovetkezd heti konyhai dolgozok takaritési és

- az ¢lelmezésvezetd akadalyozasa esetén megrendeli a




- napi rendszerességgel végzi a HACCP dokumentacioit (
talalasi lap, tojasfertdtlenitd lap )

- az ¢lelmezésvezetdvel figyelemmel kiséri a raktar
készletet. Minden reggel kihozza a napi ellatashoz
szlikséges nyersanyagot

- lgyel a korcsoportonkénti adagok kiosztasara

- akonyhai eszkdzok, gépek, berendezések barmilyen
meghibasodasat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek
vagy az intézményvezetonek

- az 6ltézoben eldirtaknak kiilon szekrényben tartja az
utcai és munkaruhat

- felel az 61t6z0 tisztasagaért, tisztan tartasaért

- akonyhai hulladékot az eléirasnak megfeleléen
szelektalja és tarolja

- szamon tartja az egészségligyi kiskonyvek

érvényesseget
- akonyha egész teriiletén koteles védoruhat viselni
Kozvetlen felettes Az intézmény vezetdje
Kozvetlen szakmai felettes | Az élelmezésvezetd
Helyettesitési eldiras A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint.
Felel6sség - felelds az étel iddben torténd elkészitéséért, mindségéért, a

talalas és szallitas idejének betartasarol

- felel6s- az ANTSZ elbirasainak megfeleléen- az élelmezési
lizem tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért

- felelds az ételminta szabalyos elvetéséért €s megdrzéséért

- felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasaért

- felelds a higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

- A konyhai eszkozokkel, gépekkel, berendezésekkel leltar
szerint elszamolni.

- Felel a védoruha tisztasagaért

MUNKAVEGZES
Hely Besenyoteleki Bobita Ovoda és Bolcsode
3373 Besenydotelek, Fé at50.
Heti munkaid6 40 ora
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, Erettségi, ¢lelmezésvezetd szakképesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az intézmény egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Pé¢ldaado viselkedés gyakorlata, 6nall6 munkavégzés
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Személyes tulajdonsagok Pontossag, kiegyensulyozottsag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.

KOTELESSEGEK

e A munkavallal6 kdteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhédban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

e Koteles munkaidejében a munkateriilten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével
k6z6lni!

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

o Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!

e A munkavallal6é tudomésul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok és
szolgalati,valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi
modon nem kozdlheti mas személlyel.

e A munkavallalé kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

o Etkezéssel Kkapcsolatos feladatok

o A HACCP- eldirasait- az eloirt kovetelményeket maradéktalanul betartja.
e Az ételt a korcsoportonkénti 1étszamnak és az eldirasoknak megfelelden.

Munkaidé
Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kovetden pontosan vezeti a jelenléti ivet.
Munkakezdés eldtt 10 perccel megjelenik a munkahelyén.
Munkarend szerint valtozo beosztasban.
Munkaidg: 7:00 — 15:00
8:00 - 16:00
Ha az étel elkészitése megkoveteli, akkor a 6:00-14:00

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti ko6z0sség tagjanak, tdrvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken és az 6voda egyéb rendezvényein.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét azintézményvezetd illetve az €lelmezésvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzi. Felette az A4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
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foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a szakacs részben 6nall6 munkaval,
részben az ¢lelmezésvezetd iranymutatisa alapjan végzi. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevelOtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. A hivatali
titoktatas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelés az altala hasznélt konyhai gépek, berendezések, eszkozok, megovasaért,
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. A mosoé-, tisztitd- és takarito szereket az eldirasoknak megfelelden tarolja.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / gyermek-
,alkalmazotti-, szocialis-, lakossagi étkezok/ csak a sziikséges mértékben- az intézmény
vezetéjének vagy helyettesének utasitdsdra tarhat fel. Az intézmény belsd ¢életére
vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND,
HACCP kézikonyv, stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetoi
utasitdsok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a konyhai
segitdkkel is betartatja. Ha barmely teriilten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e aszamadra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek nem biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

e munkateriilethez tartozo helyiség gondatlan zarasaért

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert

1.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
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e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Intézményvezetd €s helyettese, élelmezésvezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Besenydtelek,

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Besenyoételek, .

munkavallalo
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KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
| Név | Urbanné Tuza Eva
MUNKAVALLALO
Név
Lanykori név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
¢s.50% utazasi kedvezmény
MUNKAKOR
Beosztas Konyhai kisegito
Feladat a szakacsn0 iranyitasaval el6késziti a nyersanyagokat,

segédkezik a f6zésben
elkésziti a tizorait €s az uzsonnat
segit a kiadagolasban a korcsoportonkénti 1étszamnak
megfelelden
a konyhat és a hozza tartoz6 helyiségeket tisztan tartja a
takaritasi rend szerint.
a konyhai hulladékot az eldirasoknak megfeleléen
szelektalja és tarolja
a konyhai eszk6zok, berendezések barmilyen
meghibasodasat azonnal jelzi a konyha vezetdjének, vagy
az élelmezésvezetdnek, intézményvezetdnek
az elokészitd helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalja,
eléirasnak megfelelden.
védoruha nélkiil nem tartézkodik a f6z6konyha és egyéb
konyhai teriileten
felel a védoruha tisztasagaért
a tisztitoszereket, mosogatoszereket megfelelden kezeli
és tarolja
betartja a szakacsnd altal beosztott takaritasi rendet,
beosztds szerint mosogat és betartja a mosogatas
szabalyait
az 0ltozdben eldirtaknak kiilon szekrényben tartja az
utcai és munkaruhat
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- tisztat tartja az 6ltozot
- szamon tartja az egészségiigyi kiskonyvek
ervenyesseget

Kozvetlen felettes

konyhavezetd szakacsnd

Kozvetlen szakmai felettes

Az élelmezésvezetd

Felelosség

- felels- az ANTSZ elbirasainak megfeleléen- az élelmezési
lizem tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért

- felelds a konyhai eszk6zok, berendezések és gépek
megovasaért, tisztasagaért

- felelds az ételminta szabalyos elvetéséért és meglrzéséért

- felelés a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek
betartasaért

- felelds a higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

- A konyhai eszkozokkel, gépekkel, berendezésekkel leltar
szerint elszdmolni.

MUNKAVEGZES
Hely Konyha teriilete, kozvetlen kornyezete, raktarak
Heti munkaidd 40 6ra
] 1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet
Iskolai végzettség, Erettségi, élelmezésvezetd szakképesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az intézmény egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Példaado viselkedés gyakorlata, 6nallo munkavégzés

Személyes tulajdonségok

Pontossag, kiegyensulyozottsag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.

KOTELESSEGEK

e A munkavallalé koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési

helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél

munkara jelentkezni.

e Koteles munkaidejében a munkatertiilten tartézkodni. A munkateriiletet

magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével

ko6z41ni!

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

e Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!
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e A munkavallal6é tudomdsul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok és
szolgélati,valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi
modon nem kozdlheti mas személlyel.

e A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

o A HACCP- el6irasait- az el6irt kovetelményeket maradéktalanul betartja.
o Az ételt a korcsoportonkénti 1étszamnak és az elirasoknak megfelelden.
e  Munkaidé
Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetden pontosan vezeti a jelenléti ivet.
Munkakezdés elott 10 perccel megjelenik a munkahelyén.
Munkarend szerint valtozo beosztasban.
Munkaidé: 7:00 — 15:00
8:00 - 16:00
Ha az étel elkészitése megkdveteli, akkor a 6:00-14:00

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken és az 6voda egyéb rendezvényein.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat a szakacs részben 6nalld munkaval, részben az élelmezésvezetd
iranymutatasa alapjan végzi. Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. A hivatali
titoktatds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felel6s az éaltala hasznalt konyhai gépek, berendezések, eszkozok, megovasaért,
hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. A moso-, tisztito- és takaritd szereket az eldirasoknak megfelelden tarolja.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / gyermek-
alkalmazotti-, szocialis-, lakossagi étkezok/ csak a sziikséges mértékben- az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére
vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND,
HACCP kézikonyv, stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
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utasitasok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a konyhai
segitokkel is betartatja. Ha barmely teriilten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek nem biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

e munkateriilethez tartozo helyiség gondatlan zarasaért

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

o Intézményvezetd és helyettese, élelmezésvezetd
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Besenyodtelek,
Urbanné Tuza Eva intézményvezet
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Besenyoételek, .
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munkavallalo

KISGYERMEKNEVELO-SZAKMAI VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Urbanné Tuza Eva

MUNKAVALLALO

Név

Lanykori név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

¢s a kollektivszerzddés szerint.50% utazasi kedvezmény

MUNKAKOR

Beosztas Kisgyermeknevel6

Feladat - A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa

Kozvetlen felettes

- Az intézmény vezetdje

Helyettesitési eldiras

- A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

MUNKAVEGZES

Hely

Bébita Ovoda és Boleséde
Besenyotelek, Fé ut 50.

Heti munkaidé:

Kotelez6 6rak szama:

40 ora

35 o6ra
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités Szakiranyu iskolai végzettség és szakképzettség.

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai ismerete. A

Elvart ismeretek h R ;
modszertani levél alkalmazasa.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata, 6nallo
munkavégzeés.

Személyes Pontossag, kiegyensulyozottsag, megbizhatdsag, tiirelem,
tulajdonsagok higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

. A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezeto utasitasa alapjan. Megjelenéssel
/kiilsével €s kulturaltsaggal/ a munkakor megfeleld szintii képviselete.

. A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
. A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosadguk tisztelete.

. Az bolcsdde zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd
biztositasa.

A kisgyermeknevelo feladatai:

1. Munka4jaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsddei szakemberek, €s a
bolcsddeorvos utmutatasait.

2. Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére €s
értékelésére alkalmas pedagdgia, pszichologiai, egészségiligyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas €s
az 0nallosag alakulasat.

3. Szakszeriien, az érvényben levo mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

4. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szadmara disziti.

5. Csoportjadban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti, a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az egészségiigyi torzslapban
vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzésokat, a gyermek stly €s hosszfejlodését,
mell és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentit hasznalja, az értelmi és
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szocialis fejlédés dokumentalashoz, pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban
¢s/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

6. Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmil vezetésére (szabad-
¢s pihendnapok eltérd jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése).

7. A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatést és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb modon megvaldsitja a modszertani levél atmutatasa alapjan.

8. Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

9. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartdzkodast. Csak
orkanszera szélben, erds kédben, -5C alatt, valamint kanikulaban mell6zhet6 a
szabadlevegén tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és
nemiiknek megfeleléen legyenek feloltoztetve.

10. Betartja a higiénés kdvetelményeket.

11. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetdnek, megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

12. Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
13. Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

14. Az 6lelkezési id6ben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit
szem eld6tt tartva 1d6ziti; ezt az id6szakot pihenésre és regeneralodasra hasznélhatja.

15. A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atéltézve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

. Felel6s az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A HACCP
rendszer szabdlyait, eldirdsait betartja és betartatja a tejkonyhaban. A bdlcsddei €lelmezés
soran a korszerli csecsemo- €s kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe venni.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

. a bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockéazati tényez6k minimalisra
csokkentése.
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Kornyezetvédelmi feladatai:

. gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérol

. gondoskodik az emberi szlikségletek kielégitése és a kornyezet allapota kozotti
egyensuly biztositasarol,

. a veszélyes anyagok és hulladékok taroldsara és kezelésére vonatkoztatva eldiras
szerint jar el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak torvény €s jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢€s
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:
e a fenntartoval és annak szervezeteivel,
e szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel,
e aziskolaval és kulturdlis intézményekkel,
o asziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat,igény és lehetdség
szerint boviti azokat.
Felelosségi kor:

. feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miukodésre kiemelten;

. a szakmai munka mindségére

. a bolcsddében tartozkodo gyermekek biztonsagara;

. a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre;

. az intézmény jo hirnevének apolasara;

. az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara;

. a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarazasi, raktarozasi szabalyzatok,

jogszabalyok, eldirasok betartdsara.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
sth./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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A bolcsode szakmai vezetéséért felel. Napra kész a torvény szabalyozéasa
teriletén,munkéja sordn alkalmazza az ismereteket.

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
. Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

. Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleménykérésre.
Ellendrzését maga is kérheti.

. Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e intézményvezetd és helyettese

ZARADEK
Ezen munkakori leiras.................. -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: oo

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo

munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Urbanné Tuza Eva

MUNKAVALLALO

Név

Lanykori név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

és a kollektivszerzddés szerint.50% utazasi kedvezmény

MUNKAKOR

Beosztas Kisgyermeknevel6

Feladat - A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel6
iranyitasa

Kozvetlen felettes

- Az intézmény vezetdje

Helyettesitési eldiras

- A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

MUNKAVEGZES ]
Hely Bobita Ovoda és Bolcsode
Besenydotelek, Fé ut 50.
Heti munkaido: 40 o6ra
Kotelezo 6rak szama: 35 ora
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KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,

szakképesités Szakiranyu iskolai végzettség és szakképzettség.

A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai ismerete. A

Elvart ismeretek , RS ;
modszertani levél alkalmazasa.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata, 6nalld

munkavégzes.
Személyes Pontossag, kiegyensulyozottsag, megbizhatosag, tiirelem,
tulajdonsagok higiéné, segitOkészség.
KOTELESSEGEK
. A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitasa alapjan. Megjelenéssel

/kiilsével és kulturaltsaggal/ a munkakor megfelel szintli képviselete.

. A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

. A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

. Az bolesdde zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd
biztositasa.

A kisgyermeknevelo feladatai:

1. Munk4jaban figyelembe veszi az intézményvezetd, a bolcsddei szakemberek, és a
bdlcsddeorvos Gtmutatésait.

2. Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogia, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és
az Onallosag alakulasat.

3. Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

4. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

5. Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti, a
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gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az egészségligyi torzslapban
vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzésokat, a gyermek stly €s hosszfejlodését,
mell és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentit hasznalja, az értelmi és
szocialis fejlodés dokumentalashoz, pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban
¢s/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

6. Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmil vezetésére (szabad-
¢€s pihendnapok eltérd jeldlése, felvétel €s megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése).

7. A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb modon megvaldsitja a modszertani levél Gtmutatasa alapjan.

8. Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.

9. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegén tartdozkodast. Csak
orkanszera szélben, erds kédben, -5C alatt, valamint kanikulaban mell6zhet6 a
szabadlevegon tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id¢jarasnak és
nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

10. Betartja a higiénés kovetelményeket.

11. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetdnek, megmutatja a bolcsode
orvosdnak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

12. Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
13. Feleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakeért.

14. Az dlelkezési idében a munkakozi sziinetét (miliszakonként 20”) a gyermekek érdekeit
szem el6tt tartva 1d6ziti; ezt az iddszakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

15. A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltdozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

. Felel6s az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide
tartozik az ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A HACCP
rendszer szabdlyait, el6irasait betartja és betartatja a tejkonyhaban. A bolcsddei élelmezés
soran a korszerii csecsemO- és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe venni.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
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. a bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezOk minimalisra
csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:
. gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérdl

. gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése és a kornyezet allapota kozotti
egyensuly biztositasarol,

. a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras
szerint jar el.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kdz0sség tagjanak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozai érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik:
e a fenntartdval és annak szervezeteivel,

e szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel,
e aziskolaval és kulturélis intézményekkel,

e asziildkkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat,igény és lehetdség
szerint boviti azokat.

Felelosségi kor:

. felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre kiemelten;

. a szakmai munka mindségére

. a bolcsddében tartozkodo gyermekek biztonsagara;

. a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre;

. az intézmény jo hirnevének apolasara;

. az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara;

. a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarazasi, raktarozasi szabalyzatok,

jogszabalyok, eldirasok betartdsara.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
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szUléi / csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok ¢és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

. Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleménykérésre.
Ellendrzését maga is kérheti.

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

. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
e intézményvezetd és helyettese
ZARADEK
Ezen munkakori leirds.................. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: oo

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Kelt: oo,

munkavallalo

TECHNIKAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Urbanné Tuza Eva

MUNKAVALLALO

Név

Lanykori név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a kollektivszerzddés szerint.50% utazasi kedvezmény

MUNKAKOR

Beosztas technikai dolgozo

Feladat - A szakmai program eredményes megvalodsitasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében az gondozondk
munkéjanak segitése.
A bolcsddei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Az intézmény vezetdje

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

MUNKAVEGZES

Hely

Az intézmény terlilete, kozvetlen kornyezete. Sétak,
kiranduldsok alkalméval az adott helyszin.

Heti munkaido

40 ora
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek A bolcsdde nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata, 6nallo
munkavégzeés.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, kiegyensulyozottsag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné,

segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezeto utasitasa alapjan. Megjelenéssel
/kiils6vel €s kulturaltsaggal/ a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az bolcsdde zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd
biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO TAKARITONOI FELADATOK
A gsvermekek feliigvelete, bolcsode tisztantartasa

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6zosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

A bolcsédei csoportban az gondozondkkel egyeztetve ellatja a gyermekek
feliigyeletét a gondozond utasitasara (az udvaron, csoportban feliigyel levegdztetés
megkezdésekor ill. végeztével)sziikség szerint.. Részt vesz a gyerekek
feliigyeletében megjelenik a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az bolcsode és 6voda kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

A bolcsdde és 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezetd altal
megjelolt teriileten.

Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitdo lemosast. Jarvanyos megbetegedés
esetén mindent lefertdtlenit.

Eldkésziti az bolcsdde napirend eszkozeit, a pthend idére megagyaz, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.
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Gondozza az bolcsdde novényeit, a fiitd-karbantartdé akadalyoztatasa esetén
alkalomszeriien felassa, sziikség esetén locsolja a jatszOhomokot, felsepri,
portalanitja az udvart és a jardat, 6vja az bolcsdde targyait.

Elvégzi a nagytakaritast (havonta): ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat,
jatékokat tisztit, fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja. A takaritast ugy
kell elvégezni, hogy a gyermekek napirendjét ne zavarja.

Az bolesdde nyari zarva tartasa alatt teljes korii takaritési és fertétlenitési munkat
végez.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eléirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az evOeszkodzok és ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen bekésziti a
csoportszobaba.

Etkezéskor (a gondozondvel egyeztetve) segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket,
a szennyes edényeket kihordja a tejkonyhéaba, ételmaradékot eltakaritja.

ESETI feladatok:

Sziikség esetén a gyermek sziileit értesiti (gondozénd kérésére), lakasra kimegy.

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden), nyari
zaras idején, fertdz6 megbetegedés esetén.

A csoportszoba jatékait, butorait havonta ferttleniti, fert6zo betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemtit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elétt illetve azt kdvetden pontosan vezeti a jelenléti

ivet.

Munkakezdés eldtt 10 perccel megjelenik a munkahelyén.
Egy miszak: 8.00-16.00
8:00 oratol 16:00 oraig miiszakban dolgozo takaritond feladata:

Bolcsdde csoportszobdjat és egyéb bolesdde, dvoda helységeit teljes koriien
kitakaritja, kiszelldzteti, fennmaradoé idejében a folyoson tartozkodik.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt az udvari jatékokat elokésziti,
végeztével helyére rakja. Tizorai utan rendet tesz a csoportszobajaban és kitakaritja
a hozzéarendelt helyiséget.
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o Ebédig a takaritasi feladatokat végez, lehet0ség szerint.

o Fogadja az udvarrdl beérkezd gyermekeket, feliigyeletet biztosit, majd az udvaron
is biztositja a gyermek felligyeletét. Ellatja az ebédeltetéssel jaro feladatokat: ebéd
betélalasa, részvétel az ebéd alatt, edények konyhaba szallitasa.

e Megteremti a délutani csendes pihend feltételeit: csoportszoba portalanitasa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

o (Csendes pihend alatt feltorli a folyosot, kitakaritja mosdojat €és a gyermekoltozot.
Mossa, vasalja, javitja a csoport textiliit.

e Csendes pihend utan 0sszeszedi a fektetd dgyakat és bekésziti az uzsonnat,takarit.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken és a bolcsdde és 6voda egyéb rendezvényein.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat a takaritond részben 6néallé munkdval, részben az intézményvezetd
helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi.

Munkak®dri leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban. A gyermekek
bolcsddei munkajardl a sziildknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

gondozondkhoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelos az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala haszndlt takaritd eszk6zok
rendeltetésszerli hasznalataért a csoporthoz tartozo textilidkért. Szervezi és végrehajtja a
rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. A moso-, tisztito- és takaritd szereket az eldirasoknak megfelelden tarolja.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozo6i, gyermeki,
szliléi / csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Ellenorzés foka
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Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

o amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, az ebbol
keletkez6 karokért;

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

o munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra
az egyeb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleménykérésre.
Ellendrzését maga is kérheti.

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

e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

intézményvezeto és helyettese
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ZARADEK

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

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

Urbanné Tuza Eva intézményvezetd
a munkdaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Munkakori leiras

Konyvtaros
1. Munkakor megnevezése: Telepiilési konyvtaros/ konyvtari szolgaltatast végzo
személy
2. A munkakor célja: A telepiilési konyvtari, informéacios és kozosségi

szintér mikodtetése, a szolgaltatdsok
zavartalansaganak biztositasa.
3. A munkaltatéi jogkor gyakorldja: ................... intézményvezetd

4. Konyvtarszakmai kérdésekben
szakmai iranyitoja:

5. Bérezési forma: Havi bér/Megbizési dij kiilon szerzédés szerint
6. Fizetési besorolas: Kinevezési okmany szerint (értelem szerint térlendd)
7. Helyettesités joga: Tavollétében helyettesiti a munkaltatéi  jogkor

gyakorloja altal kijelolt munkateriilet munkatarsat.
(Amennyiben nem relevans, térlendd!)
8. Munkakori kovetelmények:
- Iskolai végzettség: Felsofoku végzettség / érettségi

Szakmai végzettség: Szakiranya kozépfoku képzettség / (konyvtar
asszisztens szakképzettség) / konyvtaros szakvizsga

- Gyakorlati id6: -

- Személyi tulajdonsagok: A munkateriilet ismerete, pontos munkavégzés,
udvarias, segitdkész szolgaltatdoi magatartas, empatia
készség, tiirelem, baratsadgos attitiid, a
csoportmunkdéban valo részvétel képessége, teherbird-
képesség, j6 kommunikacios készség.

- Egyéb: A munkakor betoltéséhez erkdlcsi bizonyitvany sziikséges.
Alapkovetelmény a munkakorére vonatkozo szakmai
elvarasok, jogszabalyok, a szolgaltatd konyvtar altal
Osszeallitott belso szabalyzatok ismerete.
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9. Feladatai:

- Biztositja a konyvtari szolgaltato hely nyitva
tartasat,felelos a Konyvtari, informécids és kdzosségi
hely rendben tartasaért, az allomany raktari rendjének
naprakész fenntartasaért,

- Ellatja a konyvtari szolgéltatdsokkal kapcsolatos
tennivalokat,

- Konyvtarnyitds idejére elokésziti a konyvtari
szolgéltato helyet (tisztasag, raktéri rend),

- Fogadja az olvasokat, elldtja az olvaséi ¢és
kolesonzési nyilvantartassal kapesolatos teenddket,

- Az olvasok, latogatok adatair6l Beiratkozasi naplot,
a kolcsonzésekrol a kolcsonzd személyét és a
kolcsonzés tényét, adatait valdsaghiien tikr6zo
nyilvantartést vezet,

- A konyvtar napi forgalmi adatairdl, programjairdl
Munkanaplot vezet,

- Feladata a konyvtar értékvédelme, kiilonos
tekintettel a dokumentumok megdrzésére ¢és a
konyvtar értékeinek ovasara,

Ajénlja a hasznaloknak, a telepiilés lakossaganak a
kiilonb6zd konyvtari, konyvtarkézi informacids- €s
dokumentumszolgaltatasokat,

- A tervszerli Alloméanygyarapitas, a lakossag
érdeklddésének megfelelé szinvonali kiszolgéalasa
érdekében rendszeresen figyelemmel kiséri az olvasoi
igényeket, jelzi azt a szolgaltatdé konyvtarnak e-
mailben, telefonon, illetve személyesen,

- A helyben beszerzett, ajandékba  kapott
dokumentumokat feldolgozasra atadja a Megyei
Konyvtarnak,

- Megadott szempontok szerint éves statisztikai
jelentést, beszamolot készit,

- Kiemelt figyelmet fordit a telepiilésen €16 lakossag
igényeinek megfeleld programok, szolgaltatdsok
megszervezésére, a lakossag konyvtarhaszndlatanak
novelésére,

- A szamitogépek, internet elérés, valamint a telepitett
integralt konyvtari rendszer esetleges miikodési
zavarat haladéktalanul koteles jelezni a Megyei
Konyvtarnak,

- A szolgéltatd konyvtar altala  szervezett
munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles részt
vennl.
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10. Hataskore:

11.

13.

Felelosség:

Munkakapcsolatai:

Belso:

Kiilso:

egyéb

- Feladata a kedvezd, konyvtarkép formalasa, az
olvasok szakszerti, gyors, baratsagos kiszolgalasa,

- A késedelmes olvasoOkat felszolitd levélben értesiti,
a postazasrol kimutatést vezet.

Kiterjed a 10. pontban részletezett feladatokra illetve
helyettesités esetén a helyettesitendd feladatkorére.

Felel6s a 10. pontban részletezett és a kiilon megbizés
alapjan végzendo feladatok szabalyszerl
végrehajtasaért.

Kiemelt felelosséggel tartozik a Munkavédelmi és
Tlizrendészeti eldirasok betartasaért, melyet részére a
szolgéltato helyet miikodtetd dnkorményzat ir elo.
FelelOs a szolgaltatd intézmény belsé szabalyzataiban
eldirtaknak  megfeleléen végezni a  munkajat
(személyes adatok védelme, titoktartas).

A szolgéltaté hely vagyon és értékek védelméeért,
biztonsagi szabalyok betartasaért.

Kozvetlen kapcsolatot tart a szolgaltaté megyei
konyvtar munkatérsaival, valamint a fenntarto
onkormanyzattal. Munkakorével, foglalkoztatasi vagy
kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos ligyekben
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a kdzvetlen
felettese, valamint a szolgaltatast biztosito felé.

A konyvtar szolgaltatasait igénybevevo olvasokkal,
latogatdkkal, a telepiilés lakossagaval.

14. Munkaido keret, az alkalmazas specialis feltételei:

Munkaideje heti ... 6ra. Az alkalmazasnal elonyt jelent
az udvarias, segitkész szolgaltatéi stilus, a
terhelhetdség és a j6 kommunikacios készség.
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Zaradék:

Munkéjat az érvényben 1évé konyvtari €s a konyvtari munkat érintd jogszabalyok
figyelembevételével, valamint a szolgéltatd intézmény belsd szabalyzatainak megfelelden
veégzi.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztasa esetén a
munkavallalo fegyelmileg felelosségre vonhatd. A munkakdri leirds a munkakor
betoltdjének csak az alapvetd, rendszeresen visszatérd feladatait, kotelességeit
tartalmazza.

A munkavallalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt
nem szabdlyozott eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége
felmeriil, vagy arra vezet6jétol utasitast kap. Nem koteles teljesiteni a dolgozo az
utasitast, ha annak végrehajtasa az egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo jogszabalyba litkozik.

Indokolt esetben részt vesz a munkakorébe nem tartozo feladatok ellatisdban a fenntartd
képviseldjének eseti utasitasa szerint.

A munkakori leiras az alairdst kovetden 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Megjegyzés:

A munkakori leiras tartalmat — mely visszavonasig érvényes — megismertem, azzal
egyetértek, betartdsdt magamra nézve kotelezonek tartom.

munkavallalod
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