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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése és a nevelésioktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. évi (VIIL.
31.) EMMI rendelet 4. § értelmében a koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa a
Siini Napkozi-otthonos Ovoda mitkddésének szabalyait a jogszabalyok ltal biztositott keretek
kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézményvezetd késziti el, és a neveldtestiilet
fogadja el. Elfogadasakor és modositasakor a sziil6i szervezet a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogot gyakorol.

Ha a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hatarozatlan id6re szol, ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az 6voda el6z6 SZMSZ-e. Az
SZMSZ-t az intézmény honlapjan és a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni.

|. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA
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A SZMSZ hatérozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés
bels6 rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok
folyamatos 0sszehangolt miikodését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ médositésra keriilt az érvényben 1év6 jogszabalyok és rendeletek alapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

Modosito jogszabalyok:



2023. évi LIL. torvény a pedagdogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagégusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlOség eldmozditasarol
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyve
1996. évi XXXI. tv. 19§ - Tlzvédelemrdl



- 2010. évi XC torvény egyes gazdasagi €s pénziigyi targyu torvények megalkotasarol illetve
modositasarol

- 277/1997. (X11.22.) kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésekrdl, szakvizsgarol

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 32/2012. (X.8.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése
iranyelve és az SNI tanulok iskolai oktatasa iranyelve kiadasarol

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

-229/2012.  (VIIL28.) korményrendelet a Nemzeti koznevelésrdl szolo

torvény végrehajtasarol

- 363/2012 (XII. 17.) kormanyrendelet ONAP

-20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

-2011.évi CLXXIX.tv. a nemzetiségek jogairol

-326/2013.(VII1.30) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazotti jogallasrol szol6 1992.¢vi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol (konyhai dolgozok)
-48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirdl
- A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
-277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
-335/2005.(X11.29.)Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
-362/2011 (XI1.30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
- 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l
-149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsadgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
- 1997. évi XXXI. torvény a Gyermekvédelemrdl €s a gydmiigyi igazgatasrol
- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol (4.§.(7))
-2023. évi LIL. torvény 109. § alapjan boviil a pedagdgusigazolvanyra jogosultak
kore
- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
- 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatési Hivatalrol
- 5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtoé gyermekjoléti,
- gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
- feltételeirdl
- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
A tevékenységek finanszirozdasa az intézmény jovahagyott kéltségvetése alapjan torténik.
A SZMSZ HATALYA KITERJED:
- az dvodaba jard gyermekek kozosségére
- agyermekek sziileire, torvényes képviseldire
- az intézmény dolgozodira



- azintézménnyel kapcsolatban all6 mas személyekre.

Il. ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

A koltségvetési szerv adatai:

1.Megnevezése: SUNI Napkozi-otthonos Ovoda Székhelye:
8181 Berhida, Bezerédi utca 2.
2. Koltségvetési szerv iranyitd szerve: Berhida Varos Onkormanyzata Képviseld-

testiilete Székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi u. 1-3.

3.Koltségvetési szerv tevékenysége

Szakagazati besorolasa, kdzfeladata: 851020 6vodai nevelés

Alaptevékenysége:

Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Ovodai nevelés

- Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa - A Szakért6i Bizottsag szakértoi
véleménye alapjan normal dvodai csoportban integraltan nevelhetd, kiilonleges banasmodot
igényld sajatos nevelési igényll (mozgasszervi, ¢érzékszervi, enyhe értelmi ¢és
beszédfogyatékos, egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdd) gyermekek ellatasa

- Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
- Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

- Munkahelyi étkeztetés
- Kozfoglalkoztatas






Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4. Gazdalkodasaval 6sszefliggo jogositvanyok: 6nalld gazdasagi szervezettel

nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Az Onkorményzat rendeletében elfogadott koltségvetési keretén beliil kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, szakmai teljesités igazolasi joggal és feleldsséggel bir az intézményvezeto.
Az ingatlan feletti rendelkezési jog csak az lizemeltetésre, fenntartasra terjed ki.

Felvehetd maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény székhelyén: 160 fo
Felvehetd maximalis gyermeklétszam sajatos nevelési igényl gyermek a
koznevelési intézmény székhelyén: 12 £6

Il. AZ OVODA SZERVEZETE

1. Az intézmény alapvet6 célja, alapfeladatai:

Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. 2015.
szeptember 1-t6] a kdznevelési torvény szabalyozza a gyermek harom éves kortdl rendszeres,
kotelezd dvodaba jarasat, mely aldl a jogszabalynak megfeleld modon felmentés kérhetd. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.
A gyermek addig maradhat az dvodéban, ameddig eléri az iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettséget, legfeljebb nyolc éves korig, amit a szakértéi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye igazol.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé helyi pedagogiai
program alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a Kormany adja ki.
[363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet]

Az intézmény szervezeti felépitése:
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Intézményvezetd

Vezet® helyettes

A

* Ovodapedagégusok Elelmezésvezetd

Dajkak, pedagégiai

A

Y

aszisztensek Szakacsok

Ovodatitkar Konyhai kisegiték

A 4

Az intézmény osszlétszama:

- 6vodapedagogus 9 16
pedagdgiai asszisztens
(ebbdl 1 6 iires 6vonodi

- allashelyen 2024.05.25-ig) 316

- dajka 6 6
- Ovodatitkar 1 6
- ¢lelmezésvezetd 1 6
- szakacs 2 16
- konyhai kisegitd 516
0sszesen: 27 fo

3. Az intézmény vezetési szerkezete

Intézményvezeto
Az 6voda €lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. A fenntartd

onkormanyzat képviseld-testiiletének megbizdsaval, magasabb vezetdi beosztasban.
Feladatait, felel0sségi korét a Nemzeti koznevelési torvény 69. §-a hatdrozza meg.
Hatéaskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa. Munkaltatoi jogokat gyakorol.

Az intézményvezetd feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
1. pedagogiai
2. munkaiigyi
3. gazdalkodasi
4. taniigy-igazgatasi

Az intézményvezeto feladata:
- az intézmény szakszerti, rendeltetésszer(i, torvényes és gazdasdgos mitkddtetes,

11



- az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

12



- takarékos gazdalkodas,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezése ¢€s ellatasa

- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése
- neveldtestiilet vezetése és az alkalmazotti kor iranyitasa

- pedagogiai munka iranyitasa, vezetése

- nemzeti €s dvodai linnepek megszervezeése

- agyermekbalesetek megeldzése

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

- agyermekek rendszeres fogorvosi, egészségiligyi vizsgalatinak megszervezése
- apedagbgus etika normdinak betartdsa ¢és betartatasa

- felel a pedagogiai munkéért

- anevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,

vezetése
- adontések/allasfoglalasok/ végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

- amunkavallal6 érdekképviseleti szervvel, a sziild1 kdzosséggel valo egyiittmiikodés

- kapcsolattartas, koordinalo tevékenység (fenntartd, Csaladsegité Kozpont, Pedagogiai

Szakszolgalat, Szakértdi Bizottsag, POK)
- kotelezettségvallalas, utalvanyozas

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet a

jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrébe

- azintézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott kdrében helyettesére atruhdzhatja.

Intézményvezeto helyettes

Megbizasat az intézményvezetd adja. Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A munkakdri leirdsdban foglaltaknak megfelelden latja
el a nevel6-oktatd6 munka irdnyitdsat, a nevelOtestiileti munka segitését.
intézményvezetd utasitdsainak megfeleléen végzi tervezd, szervezod, ellendrzod, értékeld

tevékenységét.

Az intézményvezeto helyettes feladata:

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket az intézményvezetd

irasban meghataroz. Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4.A helyettesités rendje

Az 6voda nyitva tartdsa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben tartdzkodik.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbol valdo tavolléte esetén a
helyettesitését az intézményvezeto helyettes latja el teljes jogkorrel €s felelosséggel a vezetdi
feladatokat. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,

illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
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Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzatnak
megfelelden vallalhat.

Az 6vodavezetdt helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizarolagosan az intézményvezetd hatdskorébe. Nem helyettesitheti a munkaltatoi jogok
gyakorlasaban, koltségvetés elkészitésében stb.

Az intézményvezeto és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik. FelelOsségi, intézkedési jogkore az intézmény muikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
A vezetd altal silirgdsségi feladatokkal megbizott személy a legmagasabb szolgalati id6vel
rendelkezO, hatarozatlan idére alkalmazott oOvodapedagdgus intézkedhet. FelelGssége,
intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A reggeli és délutani ligyeletes idoben a vezetdi siirgdsségi feladatokat a mindenkori tigyeletes
ovodapedagogus koteles ellatni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes minden iigyben, az ¢lelmezésvezetd a
munkakori leirdsdban szerepld tigyekben.

5.Az intézmény kozosségeinek mikodési rendje
A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazott.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a 20/2012. évi
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 117. §, valamint a 2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol
70. § hatdrozza meg. A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal
az ovodavezetd hivja ossze. Ezekrdl a megbeszélésekrol jegyzokonyv késziil. Az dvodavezetd
a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend két nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik.

Bels6 onértékelési szakmai munkakozosség

Célja: az intézményben az eredményes, hatékony dvodai szakmai munka biztositasa, fejlesztése
érdekében a pedagdgus oOnértékelések, a vezetdi- €s intézményi Onértékelés eldkészitése,
megszervezese.

A munkacsoport tagjait az intézményvezetd jeldli ki. A munkacsoport vezetdje részére a
megbizast az intézmény vezetdje adja. A szakmai munkacsoport éves program alapjan
dolgozik. Maga hatarozza meg miikkodési rendjét, €s fogadja el munkatervét. Tagja és vezetdje
a belso értekelésben és ellendrzésben részt vehet.
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Alkalmazotti kozosség

A vezetokbdl és a koznevelési intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra
létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatottakbol allo kozossége.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Anevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1.-t6l, a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart. Junius 21.-t6] augusztus
31.-ig nyari életrend szerint miikkddik az 6voda. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben a sziiléi kozosség véleményének
figyelembe vételével.

- Nevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s témajat.

- Ovodai rendezvények és iinnepélyek modjat, iddpontjat.

- Sziinetek id6pontjat.

- Nyilt napok idejét.

A balesetvédelmi eldirdsokat az Ovodapedagodgusok a gyermekek fejlettségi szintjének
megfelelden folyamatosan ismertetik.

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartdé munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik. A
nyitvatartasi id6 reggel 530 oratol 1630
Reggel 530 ¢s 730 6ra kozott, délutan 1
miikodiink a sziilok igényéhez igazodva.

oraig tart 1épcsdzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel.
530 630

ora ¢és 1 ora kozott 0sszevont csoportban

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

A nyari zaras idOpontjat februar 15. napjaig ismertetni kell. A zarva tartasi id6 alatt torténik az
ovoda szilikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas (jinius utols6 hetétdl julius
kozepéig).
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A zarés idején a sziil6 kérésére a varos két dvodaja kdlcsondsen biztositja az elhelyezést.

A nyari zaras elott 30 nappal Ossze kell gyijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket és a zarast megeldzen a sziildoket tdjékoztatni kell a gyermekeket fogado
Hétszinvirag Ovodaban torténd elhelyezésiikrol.

A nevelési év rendje szerinti téli sziinet ideje alatt 6vodank az iigyeletes. A nevelési év rendje
szerinti sziinetekrdl a sziilokkel torténd eldzetes igényfelmérések alapjan a fenntartoval
egyeztetve a fenntartd €s az 6vodavezetd dont az dvoda bezarasarol.

Az 6voda egy nevelési évben szakmai célra maximum 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet
igénybe. Errdl a sziiloket legalabb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden tajékoztatni kell.

3. Az intézmény munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a
munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon reggel 8.00-ig kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének,
hogy a feladat ellatasarol gondoskodni lehessen.

A vezet6 helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihen6idd figyelembevételével —
a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara ¢s a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A dolgozék munkaidd nyilvantartast vezetnek, melyben a munkaban toltott idot, a pedagdgusok
a kotelez0 orajukat tartjak nyilvan. A munkaido nyilvantartasban jelenik meg a tdvolmaradasok
ideje és oka, valamint a tilmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartas vezetésével megbizott
(vezetd helyettes) rogzit.

A dolgozdk szabadsagat az intézmény vezetdje engedélyezi, melyet a nyilvantartasban a vezetd
helyettes napra készen rogzit.

4. Az 6vodai felvételek rendje

A Dbeiratas idejét, modjat minden évben a fenntartd hatdrozza meg a jogszabalyok alapjan. A

beiratasnal kérjlik a gyermek jelenlétét. A beiratdsnal sziikséges dokumentumok:

- a sziil6 személyi igazolvanya, és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya

- a gyermek anyakonyvi kivonata,

- a gyermek TAJ kértydja, személyi azonositoja, lakcim kartydja. - integralt nevelést igényld
gyermek esetén: szakvélemény.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziild gyermeke ovodai felvételét,

atvételét barmikor kérheti. Az Gijonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben

folyamatosan torténik. A gyermek 6vodai felvételérol a sziilo értesitést, hatarozatot kap.

5.Vezetbk benntartdézkodasanak rendje
Az 6voda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben tartozkodik.
A nyari zarés alatt a beosztas szerint iigyeletet kell tartani az intézményben.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a vezetd
helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

15



A hidnyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezetd kotelezettségvallalasi
jogat, utalvanyozasi jogat a munkakori leirdsanak és a kotelezettségvallalasi szabalyzatnak
megfelelden.

A vezetd hataskorébe tartozo ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat (FEUVE), csak eldzetes
megbizassal — tartds hianyzas esetén — végez.

Az intézményvezetOt helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizarolagosan a vezetd hataskorébe.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettes, munkaltatéi jogok koziil a munkaviszony
1étesitése, modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és felelésséggel vezeti az
intézményt.

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén, a vezetd altal intézkedéssel megbizott
személy helyettesit, aki felel az 6voda biztonsagos miikodéséért

Az ovodavezetd ¢és helyettes egyidejli tavolléte esetén a vezetd altal siirgdsségi feladatokkal
megbizott személy, illetve a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6, hatarozatlan idore
alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti. Az 6voda mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A reggel 5.30-7.30 oraig,
illetve délutan 15.30-16.30 ordig terjedd idOben a vezetd helyettesitésének ellatasdban
kozremiikddnek ez idoben a munkarend szerint az 6vodaban tartozkodd 6vodapedagogusok az
azonnali intézkedéssel megbizott jogkorre kiterjedd felelésséggel.

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményvezetd minden teriileten teljes korli ellendrzési jogkorrel bir.

A vezetd helyettes az Ovodavezetd utasitdsdra és a munkakdri leirds alapjan végez
ellendrzéseket.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el €s nyilvanossagra hozza (éves munkaterv). Az
ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzés modszerei, formdi:

- csoportlatogatas (foglalkozasok, sziildi értekezletek latogatasa)
- beszamoltatas szoban vagy irdsban

- dokumentum ellendrzés

- értekezlet

Az ellenorzés fajtai:
- Tervszert, eldre megbeszElt szempontok alapjan végzett latogatas.
- Spontén, alkalomszerti ellendrzések (problémak feltarasa, reakciokészség, naprakészseg)

- Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: -
vezet helyettes

- szUl61 kozosseég.

A szakmai ellenorzés kiterjed:
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- az 6voda helyi pedagdgiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara

- az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara

- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek megfigyelésére
- a neveldmunka szinvonalara, eredményességére

- a szakmai dokumentumok ellenérzésére, az adminisztracié pontossagara és naprakészségére

- a pedagdgusok munkafegyelmére

- a csoportszoba rendezettségére, tisztasagara, a dekoraciora

- az 6vodapedagogus-gyermek kapcsolatara, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasara.

Az intézményvezetd minden évodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezetd helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra szoban vagy
irasban észrevételt tehet.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év zard
értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

7. Avezet6k és az 6vodai szil6i kozosség kozotti kapcesolat formai

Az Ovodai szintli sziil61 k6zosség vezetdjével az intézményvezetd, a csoport szintl ligyekben
a csoport sziiléi kozosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus, az 6vodapedagdgus teriiletét
meghalado ligyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:

A szervezeti mitkodési szabalyzatnak

- a gyermekek fogadasat,

- a vezetdk és a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartas modjat,

- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyoz6 részeiben,

- a sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

- a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a munkatervnek a sziiloket érint0 részében,

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben, - a pedagogiai program
elfogadasakor,

- vezetdi megbizas eldtt a vezetdi programrol.

8. A kiilsé kapcsolatok rendszere

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel.
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Fenntarto

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: havonta bizottsagi és képviseld-testiileti tilések, heti
munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, rendezvények.

Ady Endre Altalanos Iskola és AMI

Az intézmény vezetdje, 6vodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az iskola
vezetdjével és pedagdgusaival. Az adott év munkatervében rogzitik a kapcsolattartas rendjét.
Meghatarozzék az 6vodabol az iskolaba keriilé gyermekek beilleszkedésének megkonnyitése
érdekében szervezendd kolesonds latogatasokat.

Ovodank rendszeres kapcsolatot tart az alabbi tarsintézményekkel:
- Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat intézményei (Varpalota, Veszprém)
- Kozmiivelddési intézmények (Berhida)
- Csaladsegité Kozpont
- Foglalkozas egészségiigyi, gyermek-egészségiigyi és védondi szolgalat
- Oktatasi Hivatal Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont.

9.Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A gyermekek musorral tinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval az aulaban:
- Siini-nap
- Marton nap
- Karacsony
-Ballagas
A Ballagas nyilvanos, melyre meghivhatdk a sziilok és mas vendégek is.

A gyermeki ¢élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban
- farsang
- htisvét
- gyermeknap
- Mikulas-nap
- anyak napja
- z6ld jeles napokhoz kapcsolddo szokasok

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

- Sziilékkel kdz6s 6vodai programok (a neveldtestiilet minden évben 6nalléan dont az
tinnepek, tinnepélyek nyilvanos jellegérol)

- Nyitott programok:

Unnepek elétti kézmiives délutanok

Adventi késziilet

Farsangi kisze bab égetés

Gyermeknap

- Egyéb kirandulasok
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Csoporton beliil k6zos tinneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol.

Tanulmanyi kiranduldsok, sétak, és babszinhdz, sportnapok szervezése a munkaterv
alapjan torténik.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan,

- palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkaroldsa, segitése,
- a nyugdijba mendk bucsuztatasa,

- pedagdgusnap, névnapok

10.  Arendszeres egészségligyifelligyelet és ellatas rendje
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Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodat latogatd
védondk latjak el.

A védondk havonta, illetve sziikség szerint latogatjak az dvodat.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi /orvosi, védondi/ munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges oOvonoi feliigyeletrdl ¢és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitéseérol.

A gyermekek fogorvosi sziirdvizsgalatara évente ketté alkalommal keriil sor, melynek
megszervezése az ovodavezetd feladata. A fogorvosi vizsgalatra az 6vodan kiviil kertl sor, a
gyermekeket 6vodapedagdgusok kisérik el.

Az alkalmazottak egészségiigyi alkalmassidgat a munkaegészségiigyi orvos allapitja meg.
Ervényes egészségiigyi nyilatkozat hianyaban [33./1998. V1.24.) NM rendelet] az alkalmazott
munkat nem végezhet.

11. A pedagogusok elémeneteli rendszere, életpalya modell
A koznevelési torvény biztositja a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a
palyan valo
eldmeneteli lehetdséget.
A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e térvényben eldirt iskolai
végzettseg,
valamint allam 4ltal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a mindsitési
eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagogus 1.
c) Pedagogus II.
d) Mesterpedagogus,
e) Kutatdtanar fokozatokat érheti el.
A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozd6 pedagodgus kivételével, a pedagogus-
munkakorben toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba 1ép.
A pedagdgust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi 1d6 Gjra kezdddik.
A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus a hivatalnal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
»hem felelt meg”mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya e torvény erejénél fogva
megsziinik.A kozalkalmazotti jogviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

12. Adolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az
intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavéllalok iddszakos, rendszeres vizsgéalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve
évente. Minden dolgoz6 sajat maga felel egészségligyi konyvének hitelességérol.
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13. A munkavégzés egyéb szabalyai
Az dvoda alkalmazottainak feladata
Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.
Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.
Altalanos szabalyok
- Minden munkatars a pontos €s zavartalan munkakezdés érdekében, munkaideje kezdetekor
mar atoltdzve foglalja el a munkateriiletét.
- Az esetleges késésrol, s annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztatni kell az évoda
vezetdjét.
- Munkaid¢ alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, vagy akadalyoztatasa esetén a
vezetd-helyettes engedélyével lehet.
- Megbetegedés esetén a lehetd legkorabbi iddpontban tajékoztatni kell a vezetdt a kdzvetlen
munkatarsat, hogy a helyettesités megszervezésére elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.
- Az o6voda beliigyeit, esetleges problémait kiilsé személlyel megtargyalni nem etikus. A
gyerekekrdl, sziilokrdl megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan kell kezelni.
- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat6 telefon, a siirgds maganiigyeket
gyorsan(minddssze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil kell elintézni.
- Az dvoda épiiletébdl barmiféle eszkozt elvinni nem lehet!
- Mindenki anyagi és leltari feleldsséggel tartozik az atvett eszkozok, targyak, berendezési,
felszerelési eszk6zok épségéért, (jatékeszkozok, butorok, evoeszkdzok, takaritdoeszkdzok, stb.)
hianytalansagéaért, a csoportszobaban és az udvaron egyarant.
- Az 6voda mitkodésével, a nevel6testiilet és alkalmazotti kozosség tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot minden
dolgozo koteles megOrizni.

14. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok

megolrzése A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok

betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra az féigazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét,szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertis€égéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor rminden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti

nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
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erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrodl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtd szervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az foigazgatd
engedé¢lyével adhato.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel

¢€s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a

vezetdnek, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem

adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény €rdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e a dolgozdk személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol

engedélyt nem kap.

A Nemzeti Pedagogus Kar etikai kodexében foglaltak alapjan cselekszik minden intézményi
dolgozo.

15. Szabadsag kiadasa
A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag
kivételével —
6vodaban elssorban a junius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni.
A pedagdgust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezé munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra
- a kovetkez0 esetekben lehet igénybe venni:
a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;
b) a nevelési-oktatasi intézmény miikddési kdrébe tartozo nevelés, oktatas;
c) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben, 6vond esetében - a junius 1-jétdl
augusztus 31-ig
tartd idoszak kivételével - a nevelési évben adjéak ki.
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag igénybevételét eldzetesen az igazgatoval és
helyettesével
egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az
igazgat6 jogosult.
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A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi
terv).
A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal
korabban.

16. A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés
(konyhasok)
A kotelezettség vétkes megszegése:
- Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
- Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
- Megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat;
- Nem miikodik egylitt munkatarsaival, st akadalyozza a munkat;
- Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
- [lletéktelenekkel k6zol olyan informécidkat, amelyek munkéja sordn tudomasara jutottak,
- Megszegi az intézmény bels6 szabalyzatainak rendelkezéseit.
- Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakdri leirasban felsorolt feladatok el nem
végzése, a
munkaltatd utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.
A vétkesség formaja lehet:
- Szandékos (amikor a munkavallal6 elére tudja cselekménye, mulasztidsa kovetkezményét, és
azt
kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezményekbe),
valamint- Gondatlansagbdél eredé (amikor a munkavallalé latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de
konnyelmiien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem latta elore a kovetkezményeket, mert
elmulasztotta a tole elvarhat6 figyelmet, kortiltekintést).
- A felel6sségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétodl is fiigg.
- A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltatdé a munka-
viszonyt azonnali hatalyl felmondéssal megsziintetheti, ha a masik fél
- a munkaviszonybdl szdrmazd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal
jelentds mértékben megszegi, vagy
- egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
- Az azonnali hatalyt felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrol valo tudomaés szerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

17. Etikai K6dex
Mi, a Nemzeti Pedagogus Kar (a tovabbiakban: Kar) Orszagos Kiildottgytilésének tagjai, a
pedagdgus
szakma ¢s hivatas etikai kovetelményeinek kinyilvanitasa és rendszerezett irdsba foglalasa
céljabol —a
nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 63/D. § (1) bekezdésének b) pontjdban
foglalt
felhatalmazas alapjan — a kdznevelés tarsadalmi elfogadottsaganak megerdsitése érdekében,
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lelkiismeretiink €s legjobb meggy6zddésiink altal vezéreltetve elfogadjuk a Kar Pedagogus
Etikai Kodexét

az aldbbiak szerint:Ezen etikai kodex kiegészité dokumentumként jelenik meg az 6voda
¢életében.

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a Hidasi
Szivarvany

Ovoda és Bélcsdde minden munkatarsatol elvar és torvény altal nem szabalyozott.

Olyan belsé szabalyok gytijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a
harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal. Célja:

A kozosen megfogalmazott elvarasok, szabalyok, normak elfogadasa, betartdsa a nevel6ko-
z0sseg

Osszetartozasanak erdsitése.

Ko6z0s értékrend alkalmazéasaval az intézménytiinkrdl kialakult pozitiv kép megdrzése.

Az intézményiinkben dolgozok elengedhetetlen személyiségjegyei:

- feltételnélkiili gyermekszeretet,

- empatia, tlirelem, lelkiismeretesség, onzetlenség, bizalom,

- az egyéni sajatossagok, kiillonbozdségek elfogadasa,

- dldozatkészség,

- Onismeret, onkontroll,

- feleldsségvallalas,

- hitelesség,

- kovetkezetesség

Egyéni munkavégzésiinkkel sszefiiggd etikai normaink:

- Feladatainkat a legjobb mindségben végezziik, munkakori leirdsainknak megfelelden.

- Belsé igénylink munkdnk mindségének javitasa, folyamatos oOnképzéssel. Szakmai
fejlodésiink

mellett folyamatosan fejlesztjiik dnismeretiinket és emberismeretiinket.

- Kotelességeinket, a jogszabalyok mellett, az intézményi belso szabalyzatok hatarozzak meg.
Ko6z0sségi szabalyaink:

- Kell§ figyelmet forditunk egymas munkaja irant, joindulattal fordulunk egymas felé,
megosztjuk sajat tapasztalatainkat egymassal.

- NevelOtarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akér elismerdk, akar kritikusak. A
kritikai

megnyilvanuldsaink mindig épitd jellegtiek.

- Szakmai vitainkat a targyszeriiség ¢és az indulatok nélkiili tolerancia jellemzi.

- Kiéllunk egymasért a sziilok és a kiilvilag eldtt mindaddig, amig a masik szakmai vagy
etikai hibaja

be nem bizonyosodik.

- Szeretettel fogadjuk a palyakezddket, segitjiik a palyakezdéssel kapcsolatos nehézségeik
megoldasat.

- Az 6vodai életiinkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok dominalnak.

- Az 6voda belso életével kapcsolatos informacidkat szolgalati titokként kezeljiik.

- Szakmai kapcsolatainkban a valds értékek tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag és a
pedagogus

hivatas iranti elkotelezettség dominal.

Nevel6 munkank etikai normai:

- A gyermekek egyéniségét €s emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tarjuk, sem
tettekben,
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- sem szOban nem bantalmazzuk, nem aldzzuk meg, sem testi, sem lelki er0szakot nem
alkalmazunk.

- Nem kezdeményeziink olyan tevékenységet, amely kdros hatdssal lehet a gyerekek testi,
lelki

- epsegere.

- Minden gyereket egyéni képességeinek megfelelden fejlesztjiik, hatranyos
megkiilonboztetést nem

- alkalmazunk.

- Maganéleti problémainkat a gyermekek felé semmilyen formaban nem kozvetitjiik.
Esetleges

- nézeteltéréseinket nyugodt koriilmények kozott négyszemkozt tisztazzuk, kérjik
féigazgatonk

- segitségét. Kiilsds személyt nem vonunk be érdekeink képviseletére. Mind a jutalmazas,
mind a biintetés mddszereit a gyermek személyiségéhez igazodva a pozitiv

emberi

- értékeket figyelembe véve alkalmazzuk.

Sziilokkel valo kapcsolataink etikai normai:

- A kapcsolataink alapja a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés.

- Csaladlatogatason, fogadoorakon €s egyéb személyes alkalmakkor teljes korti informaciot
gyljtiink tapintatosan a gyermekrdl, az elhangzott maganinformaciokat szigortian titokban
tartjuk,

csak a gyermek érdekében hasznalhatoak fel.

- A sziil6i értekezleten az egész csoportra vonatkozo kérdéseket, problémakat, feladatokat
érintjiik,

az egyes gyermekrdl fogadooran adunk tdjékoztatast.

- A sziilék szocialis helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, segitségnyujtast
kezdeményeziink.

- A sziil6k kozott nem tesziink kiilonbséget, toreksziink az egyiittmiikodés kiépitésére,
fenntartasara.

- A neveldmunkit segitd munkatirsaink kizarolag sajat hataskoriiknek megfeleld
informaciokat

adhatnak a gyermekekrol.

Intézménylink hirneve, pozitiv megitélése:

- Minden pedagdgusnak €s a pedagogiai munkat segitoknek kotelessége az intézmény pozitiv
- megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem
csorbithatjuk.

- A gyermekek, sziilok jelenlétében, csakis a neveldi szolidaritds tiszteletben tartasaval
formalunk

véleményt munkatarsainkrol, a gyermekekrdl, és a sziilokrol.

- Emberi kapcsolatainkat a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés jellemezze.

- Tiszteletben tartjuk egymas maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és politikai
meggy6z0dését.

18. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Hétévenkénti kotelezo tovabbképzés:
Minden pedagdgusnak a diploma megszerzését kovetd hetedik évet kdvetden hétévente
kotelezd 120 pontot
Osszegytjteni akkreditalt pedagogus tovabbképzéseken.
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Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités elott kotelezo.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak

¢s a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe véve a Tovabbképzési
programot és

a Beiskolazasi tervet.

Az intézmény azokat a tovabbképzéseket tamogathatja, amelyek hozzdjarulnak a
szinvonalasabb

munkavégzéshez.

Tovabbtanulok tamogatasa

A munkaltatd az intézmény szakember sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités
megszerzése

érdekében tovabb tanulokkal Tanulmanyi szerzddést kothet. Ez a tamogatas kiterjedhet az
alabbiak

részleges vagy teljes atvallalasara:

® képzés dija, tandij

e tovabbtanulassal kapcsolatos utazési €s szallas koltségei

® jegyzetek, szakkonyvek ara

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanuléasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

e Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott

az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacids idépontokat.

A pedagogus-tovabbképzésben résztvevo pedagogus: akkreditalt tovabbképzes esetén a
foglalkozasok id6pontjardl és iddtartamarol kiadott tajékoztatdt, tovabbtanuld esetében a
foiskola

altal, szemeszterenként kiadott konzultacios foglalkozasi idétervet, valamint a vizsgékat, ill.
azok

idépontjat tartalmaz6 tdjékoztatot koteles az féigazgatonek leadni.

Az adott képzési-, konzultacids- vagy vizsganap miatti tdvolmaradésra az intézményi ligyben
torténd

tavolmaradas szabdlyai érvényesek.

Fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére szorgalmi idében a jogszabalyban meghatarozott
esetben,ezen

feliil csak rendkiviil indokolt esetben van lehetdség, arra engedélyt az foigazgato adhat.

A helyettesités ideje alatt tortént jelentésebb eseményekrol, intézkedésekrdl a helyettesitést
ellatd

pedagdgus tajékoztatja az adott pedagdgust, illetve sziikség szerint a vezetot.

19. Telefonhasznalat
A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja
maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznilhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds
esetben haszndlhaté magancélra.
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A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a

csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Errdl év elején alair egy nyilatkozatot
minden dolgozo.

20.Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fényméasoldsa téritésmentesen
torténik. Minden
egyéb esetben a fénymadasold papir biztositasa sziikséges.

21. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.
22. Internet hasznalata
Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kotelezo
foglalkozasokon tal
hasznalhatdo az internet. (pl.: palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglaladsra, miizeumok nyitva tartasara,
stb.).
Magancélu levelezések, képek, egyéb informécio letdltése nem engedélyezett.
23. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vett at.
Az igazgatot e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tObben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka térvénykonyve szabalyozasa az iranyado.
24. Az intézmény kartéritési felel6ssége
Az intézmény a dolgozd ruhdzatidban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.A dolgozd a személyes hasznalatii targyakat meghaladdé mértékli és értékii
dolgokat, csak az igazgatonak torténd bejelentés mellett hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (Pl. szamitogép, stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.
25. Lobogbzas szabalyai
A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allandodan kitiizve kell
tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a
megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.
A z4sz16 alland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

27



26. Az 6voda helyiségeinek hasznaloi (kozalkalmazottak,koznevelési foglalkoztattottak
,sziilok) felelosek:
- az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért,
- az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az 6vodai SZMSZ-ben, €s hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznaljak,
hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az
igazgatotdl, irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd
irasban
engedélyezi.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy koteles:
A koz6s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az dvoda rendjét és tisztasdgat megdrizni.
Az energidval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddod tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

27. Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: igazgatd vagy az 6t az SZMSZ szerint helyettesit folyamatosan
frasban : beszamolok készitése
A fenntarto és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszElés, egyeztetés €s irasos
beszamol6 formajaban.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek a hasznalata

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva.

Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg €s azt a sziilok
¢és az

alkalmazotti k6z0sség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a magasabb jogszabalyok

szabalyozzak.

A nem dohényzok védelmérdl és a dohany termékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz6161999.éviXLILtorvény, modositasa alapjan a 2015. évi CCXXIV. torvény.
Ennek értelmében a munkahelyi dohdnyzas feltételeit az alabbiak szerint keriilt szabalyozasra:
e Az utasitas hatalya kiterjed az 6vodaban dolgozo6 valamennyi kozalkalmazottra, fizikai
dolgozora,koznevelési foglalkoztatottakra valamint az intézmény szolgaltatdsat igénybe
vevokre és a sziilokre. Errdl az

érintetteket tajékoztatni kell.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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28. Intézményi védd, 6vo elbirasok

Minden o6vodapedagodgus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggyo6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ennek érdekében:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok, sétak eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, és az elvarhatd magatartasformat.
Az o6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint adni a gyermekek
hasznélatdba. A pedagdégus nem megfeleld eszkdzoket a baleset elkeriilése érdekében nem
vihet be az 6vodaba.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas.
Ha a baleset vagy a veszély forrasat dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig az 6vodavezetd helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

29. Rendkivili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény védo-6vo eldirdsa, hogy rendkiviili esemény, bombariadd esetén az illetékes
szervek értesitése és az intézmény gyors, szakszer kiiiritése a tlizriadd tervben foglaltak szerint
torténik.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitliritésének idOtartamarodl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
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személy dont. A gyermekek feliigyeletérdl, biztonsdgos helyre torténd elhelyezésérdl, a
hatdsagi ellendrzés utani visszaallitott helyzetig az 6voda alkalmazotti kore gondoskodik.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

30. Belépés és benntartdzkodas rendje

Az 6vodai csoportok szélfogoinal 1€vo bejarati ajtokat reggel 8 oratol 12.30 oraig, és 13 oratol
15 oraig zéarva kell tartani.

Az dvoda épiiletébe érkezd idegeneket az 6voda barmely alkalmazottja a vezetdi irodéba kiséri.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo
szervezet nem mukodhet. Tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feligyeletét, part, vagy parthoz koétddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathatdé mindaddig, amig az Ovoddban gyermekek jogszeriien
benntartézkodnak, fiiggetleniil attol, hogy kotelezd vagy nem kotelezd foglalkozason vesznek-
e részt.

Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

- A belépés és benntartozkodas megilleti az intézménybe jard gyermekek sziileit,
kozvetlen rokonait (kézmiives délutan, tinnepek alkalmaval)

- Az intézmény programja irant érdekl6do 10y sziildket tajékozodas céljabol

- A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetovel tortént egyeztetés szerint torténik

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek az 6vodai élet megzavarasa nélkiil

tartozkodhatnak az dvoda épiiletében az intézményvezetd vagy altala kijelolt személyek

vezetése mellett.

31. Az intézményben torténd reklamtevékenység szabalyozasa

Az dvodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmod és a
kornyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd, tovabba a kozéleti €s kulturalis tevékenység vagy
esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet
folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen formaban
hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kdzvetlentil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az 6vodaban hirdetés, szorolap az 61t6zokbe, az dvoda faliujsagjaira csak az intézményvezetd
engedélyével keriilhet ki. Az o6vodaban iigynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az Ovoda altal szervezett és az
intézményvezetd altal engedélyezett konyv vasar.

32.T4ajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rél és a hazirendrdl

Az intézményvezetdi irodaban kell elhelyezni - az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyban
- az 6voda helyi pedagogiai programjat, - szervezeti miikodési
szabalyzatat, valamint hazirendjét
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Ezt a sziilok az ovodavezet6tdl, vagy helyettesétdl kérhetik. A sziildk a vezet6tdl vagy
helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. A sziilével torténd eldzetes
megallapodas alapjan a tajékoztatas barmely idépontban lehetséges.

Az 6voda hirdetd tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatés
idejét.

Az 6vodai beiratasok elott a sziilok szervezett keretek kozott /sziiloi értekezlet, fogadd ora,
tanacsadas/ is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

Az intézmény vezetdje koteles nyilvanossagra hozni az intézmény honlapjan a nevelési év
rendjét, a csoportok szdmat, 1étszamat, az 6vodaban dolgozok 1étszamat, és végzettségét.

33.Az elektronikus Gton el6allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje

Az 6vodaban a csoportnaplo elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvany. Nevelési év
elején az intézményvezetd nyitja meg, majd a nevelési év végén lezarja. Valamennyi lapja
szamozott.

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézményvezeto alairasaval és
az 6voda korbélyegzojével hitelesiti.

A lezart, hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik ¢s megorzésiik az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik.

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
kinyomtatott és az intézményvezetd alairdsaval és az ovoda korbélyegzdjével hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,

* dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* OSAP jelentés, Oalkalmazottak és gyermekek kistaja (oktober 1-jei allapot).

34. Panaszkezelés szabalyozasa

A panaszkezelési szabaly célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon
az intézményi tevékenységeknek.

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgéaldsa és a
feltart hibadk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabb fejlesztéséhez. A panaszokat €s a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell. A
panaszkezelés menete:
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A panasz bejelentés modjai
«  Szébeli panasz — Személyesen Hétfst61 péntekig, 8°0-16%° kozott az dvoda vezetdjénél
+ Irasbeli panasz - Személyesen vagy mas altal atadott irat utjan -

Heétf6t81 péntekig, 8°016%0 kozott az dvoda vezetdjénél

» Postai uton — barmikor az 6voda cimére

+ Elektronikus levélben vagy faxon - barmikor az 6voda e-mail cimére vagy fax
szamara

A panasz kivizsgadlasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon
beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz
azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel,
¢s annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek
atadja.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a
kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

A panaszkezelés folyamata
- A panasz benyujtasa

- Kivizsgélas

- Dontés, valasz

- Elemzés

Jogorvoslati lehetosegek
A panasz elutasitidsa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrol, hogy
panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

35.A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének bevezetése, a
személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozdsi rendje

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3), 160.§ (7) bekezdéseinek rendelkezése alapjan 2024. szeptember 1-jén megindul a
pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere (a tovabbiakban dltaldban: TER), amely
szamos feladatot jelent az ovodak igazgatoi, fenntartoi és az ovodapedagogusok szamara. A
teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos részletes rendelkezéseket tartalmaz a 18/2024.
(1V.4.) BM rendelet (a tovibbiakban: TER rend.), valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm.
rendelet és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet.

A Puetv. 98. § (3) eldirasanak megfelelden a munkaltato minden évben koteles értékelni a
pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé noks-
munkakorben foglalkoztatott személy teljesitményét, gyakornok esetén azonban a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalniA
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsd alkalommal 2025. szeptember 1-jével
allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint modositott illetményt.
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TER rend. 4. § (4) bekezdése ugy rendelkezik, hogy az 6vodaban minden nevelési év
kezdetén egy egyedi intezményi értékelési szempontot kell kijelolni. Az egyedi intézményi
értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megeldzd augusztus 25-ig az
igazgato hatdrozza meg a nevelGtestiilet egyetértésével, az az adott nevelési évre szdloan, az a
nevelési év soran nem modosithatd. Az egyedi szempontot ezért a megfeleld sulyu feladatok
koziil érdemes kivalasztani, és az idészak végén célszeri kiilon értékelni annak
megvaldsulasat vagy részbeni megvaldsulasat és ennek fiiggvényében kell kitlizni a jovo évi
szempontot.

A TER masik kulcselemét a pedagégusok személyre szabott éves teljesitményértékelési céljai
testesitik meg. A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év. szeptember
30-ig kell meghatarozni, ezeket az igazgat6 hagyja jova. A pedagdgusok szamara minden
évben harom teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvaldsitasat 8-8 ponttal lehet értékelni.
A TER rend. 5. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint sajdt teljesitményértékelési céljaira a
pedagdgus tesz javaslatot, ezeket rogziti az oviKRETA informatikai rendszerében, a
teljesitményértékelési célokat pedig az 6voda igazgatdja hagyja jova. A pedagogus rogzitését
kovetden az igazgatonak at kell tekintenie a személyre szabott éves teljesitménycélokat,
sziikség esetén kezdeményeznie kell azok mddositasat, esetleg mas teljesitménycélok
beemelését, majd a teljesitménycélokat szeptember 30-ig jova kell hagynia az informatikai
rendszerben.

A személyre szabott éves teljesitménycélok modositasara csak a munkakori feladatok jelentds
mérték valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésobb a naptari év februdrjanak utolso
munkanapjaig van lehetéség. A TER rend. 5. § (3) rendelkezése alapjan a teljesitménycélok
meghatarozasaba az értékelo vezeto a kézremiikodoket is bevonhatja, tehat kijeldlheti azokat,
akiket a kozremuiikodéssel megbiz, példaul igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok, az
érintett munkak6zosség-vezetok.

Leényegiikbol adodoan a személyre szabott éves teljesitmeénycélok minden ovodapedagogus
esetéeben egyediek és egymastol eltérdek, sot nevelési évenkeént jelentos mértékben valtoznak.
Az éves teljesitménycélok meghatarozasakor fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy a
teljesitménycélok egy nevelési évre, ne pedig hosszabb id6tartamra vonatkozzanak. 4
teljesitmeénycélok meghatarozasakor és jovahagyadsakor egyértelmii és azonosithato, az adott
egyeves teljesitmenyértékelési idoszakban értelmezheto teljesitménycélokat kell kitiizni.

A teljesitményértekelés zaro mozzanata a teljesitmenyértékelés lezarasat megelozo értékelo
beszélgetés.

Az értékelé megbeszélésen résztvevok kore —a TER rend. eldirasai szerint — az alébbi:

o az értékelési jogkort gyakorlo igazgatd/foigazgato,

e azigazgaté altal a teljesitményértékelésben valo kozremitkdodésre felkért személyek
(ha felkért,nem kotelezd),(pl. igazgatdhelyettes,munkak6zdsség-vezeto),

e az értékeld altal felkért kozremiikodd (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
kozremiikodoként az érintett munkakozdsség-vezetdt vagy munkakdzosség-
vezetoket),

e az értékelésben érintett személy.

Ha az igazgato felkér kozremiikodoket,az igazgato altal felkért kozremiikodo javaslatot tehet
egy vagy tobb értekelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld vezetonek,
aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgato a teljesitményértékelés keretében kikérheti az
értékelendo személy tekintetében az ovodaban a sziilok véleményét is, és igy a
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teljesitményértékelés soran a sziildi véleményeket is figyelembe veheti. Annak eldontése,
hogy célszerii-e a sziilok véleményének kikérése, az igazgatd feladata, dontése eldtt azonban
célszerli megkérdezni a neveldtestiilet vagy legalabb a vezetdtarsak, munkakdzosség-vezetok
véleményét. Amennyiben az igazgato ugy dont, hogy az intézmeényben kikérik a sziilok
véleményét, ugy a teljesitményértékelés soran annak figyelembe vétele mar kotelezé. A sziiloi,
vélemények beszerzését célzo kérddiveket az Oktatasi Hivatal egyeldre nem hozott
nyilvanossagra, de minden tovabbi nélkiil hasznalhatok a korabban bevalt elégedettségi
felmérések kérddivei vagy az onértékelési kézikonyvekben szerepld kérdések alapjan
Osszeallitott sajat kérdoiv.

Az értékeld beszélgetést az igazgatd szervezi €s vezeti.

A pedagogus teljesitményértékelés zard elemét az értékelt személy teljesitményszintjének
meghatdrozasa jelenti, amely az értékelés szazalékos eredménye alapjan az alabbi lehet:

o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti,

o atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50%-a alatti.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos dokumentum. Elkészitéséért az
intézményvezetd felelds, modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, és a sziilok
véleményezésének beszerzését kovetden lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mitkodtetére tobbletkoltség harul, a
fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

#y Stini Napkdzi-otthonos Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a nevel6testiilet 282/2025
(VIIL.19.) sz. hatdrozataval 2025. augusztus 19. napjan jovahagyta.
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat eldirdsainak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezd.

VI. Nyilatkozat

A nevelGtestiilet hatdrozatképes iilésén késziilt jegyzOkonyvben szerepld 100%-os igenld
elfogadd hatarozat alapjan 2025. augusztus 19-én a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
282/2025 hatarozat szamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldje az
alabbiakban hitelesitd aldirasaval tantsitja.

Kelt: Berhida, 2025.08.19.

neveldtestiilet képviseldje
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A sziil6i képviselet, a Siini Napkozi-otthonos Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény tdjékoztatisi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiill, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Berhida, 2025. augusztus 21.

sziil61 kozosség elndke

NYILATKOZAT

A mddositott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot megismertem, elfogadom
Nevelbtestiilet

Viszpergel Zsanett

Czellarné Stefanovics Katalin

Reitner Laszloné

Berki Judit

Merséné Zergi Orsolya

Zerginé Nagy Emese

Zergi Viktoria

Takacs Sandorné

Berhida, 2025. augusztus 19.
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A moddositott Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot megismerését alairasunkkal igazoljuk
Tudomasul veszem, hogy a szabalyzatban foglaltak az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve
kételezd érvényliek.

Guti Valéria

Bakacs Julianna

Lendvai Ferenc

Karathné Torok Beata

Nyari Katalin

I11és Jozsetné

Lendvai Csilla

Csonka Szabina Roxana

Konkoly Maria

Nagy-Baschetter Judit

Keresztes Attilané

Tarai Zoltanné

Lakkné Gal Ildiko

Heppell 1ldiké

Trombitasné Papp Miranda

Kelemen Alexandra Anasztazia

Kovacsné Riga Timea

Lendvainé Németh Nikolett

Berhida, 2025. augusztus 19.
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A Siini Napkézi Otthonos Ovoda SZMSZ modositasanak elfogadasat a Berhida Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete ....... /2025. szamu hatarozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.

Vil.Melléklet:

1. Munkakori leiras mintak
1.sz. melléklet

Ovodavezets-helyettes, 6vodapedagégus Munkakori leiras
Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolasa:
Munkakdr megnevezése: Ovodavezeté-helyettes, vodapedagdgus
Cél: Az intézményben folyé pedagbgiai munka szakszerd mikod-
tetése.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiliggd feladatok zavartalan és

folyamatos ellatasa.
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A Pedagobgiai Program eredményes megvaldsitasa.

Koézvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkavégzés helye: Siini Napkézi Otthonos Ovoda, Berhida
Heti munkaidd: Heti 40 6ra.

Ezen belil heti kotelezé 6raszam csoportban eltoltétt 24 ora.

Kotott munkaideje 32 6ra és a munkaid6 fennmarado részében
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legfeljebb heti 4 6raban a nevelést elékészitd, azzal 6sszefiiggd

egyéb pedagogiai feladatok; a nevel6testiilet munkajaban valé

részvétel, a gyakornok szakmai segitése, nevelési értekezleten

vald részvétel, fogaddora tartasa. Eseti jelleggel helyettesités

rendelhetd el.

Szakmai segit6i, mentori feladatok ellatasa. Az éralatogatast a

napléban vezeti

Elvart ismeretek: Az 6voda intézmény belsé szabalyzatainak ismerete.

Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend,

F6bb felel6sségek és tevékenységek:

- Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

- Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

- Nevel6testiilet értekezletein, fogaddorakon, 6vodai linnepségeken, rendezvényeken
vald pontos és aktiv részvétel.

- Hivatasdhoz mélté magatartas.

Feladatkér részletesen:

- A pedagodgiai programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6nalldéan és
felel6sséggel fejleszti a gyermekeket és a csoportot.

- Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkéztatast, és a massag
elfogadasat.

- Biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlédéséhez.
- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

- Megszervezi a helyettesitést.

- Vezeti az 6vodapedagdgusok helyettesitési napléjat, ho végén 6sszesiti és lezarja azt.
- Szlikség szerint végzi az (] felvételeket, el6jegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait és jegyz6konyvet készit.

- Az 6vodavezet6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban.

- Felel a nemzeti és 6vodai Ginnepek mélté megszervezéséért.

Tervezés

- Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkatervet.
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- Tervezi a szakmai konyvtar fejlesztését.

- Ovodapedagdgusok részére Kotelezd tovabbképzés figyelése, jelzése az 6vodavezets felé
Altalanos magatartasi kovetelmények

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egyiittmUikodik.

- A bizalmi munkakoérének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altaldban
elvarhaté magatartast tanusit:

- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve

- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmendéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

- bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

- nem szolgaltat adatot, informaciét a gyermekekrél,

- munkaja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintéen
jarel.

- Személyi, pénzligyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége:

- Az bvodavezet6 tavollétében teljes felel6sséggel latja el a vezetéi teenddket.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirdsokat.
Feleléssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

- munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértésért és a hivatali titok megsértéséért;
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- a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

- egyéni felel6sség: anyagilag és erkolcsileg is felelés a rabizott feladatokért, értékekért.
Ellenérzési tevékenység

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és (itemezése szerint:

- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarél véleményt kapjon.
- Ellendérzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmerdlt ok miatt kertlhet sor.

- Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

- Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellenérzési tervben foglaltak alapjan.

- Ellenérzi a mulasztasi naplokat.

Ellenérzésére jogosultak

- Ovodavezeté

Kapcsolatok

- K6zvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, az intézmény dolgozoival és a
gyermekek sziileivel.

- Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint

torekszik a pedagogiai célok megvalésitasara.-ASegiti a kezd6é évodapedagdgust, és az Gjonnan belépd
kollégat.

- A sziil6i értekezleteken részt vesz, jegyz6konyvet vezet.

Munkakériilmények

- Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

- Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

- Munkafeltételei a szakszer( szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetévé.

Technikai dontések

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
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rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdérilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor

- Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsaban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmendéen a munkakor jellegéhez kapcsol6dé egyéb utasitasok adasara is.

Kelt: oo

munkavallalé 6vodavezetd

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen
ismerem el.

Kelt: woveoeveeciececercre s

atado atvevé

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidé, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: coieeeeeeveecereeesecee s

munkavallalo
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1.sz melléklet

Ovodapedagégus munkakori leirasa
A munkaltaté megnevezése:
A munkavallalé neve:
A munkavallalé sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
A munkakdr megnevezése:
Besorolasa:
Jogallasa:
Munkaideje: heti 40 6ra
Nkt. 628(8) ,, Az vodapedagdgusnak a kotétt munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai élete magaba foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében , legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készité, azzal 6sszefliggd egyéb
pedagégiai feladatok, a nevelétestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagdgus szamara.”
Kotelez6 draszama heti: 32 6ra + a-fenti torvényre valé hivatkozassal- a fenntarté altal
elrendelt 4 é6ra, melyet gyermekcsoportban télt el.
Kozvetlen felettese: az vodavezetd
A munkakor szakmai iranyitoja az 6vodavezet6.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
-2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol
-2011. évi CXC. toérvény
-Alapité Okirat,
- SzMSz
- Helyi Pedagégiai Program
-Hazirend
A munkakoér tartalma
1. Az évodapedagdgus feladatai
-Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja szerinti nevelése, -figyelembe véve a helyi pedagbégiai programot - a
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legjobb tudasanak megfeleléen, minden tertletre kiterjedéen.

-Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét, mert aki nem teljesiti 6nhibajabdl a
tovabbképzési kotelezettségét, eggyel alacsonyabb fizetési fokozatba kerdil
visszasorolasra. (Nkt.62.8(3).

-Alkoté médon mikodjon egylitt a neveldmunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, a j6 munkahelyi légkdr
megteremtésére

Javaslatot ad:

-Az 6vodai nevelémunkatervéhez

-Az 6vodai munkaszervezési kérdésekhez

-Az 6vodai felszerelés bévitéséhez

-A sziikséges javitasokhoz

Kotelessége:

-A munkafegyelem megtartasa

-A pedagoégusetika megtartasa

-A kdz6sségi egylittmikodés formainak betartasa

-Tervszer( felkésziilés naponta a nevelémunkara

-A gyermekek folyamatos felligyelete

-A neveldtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

2. Alaptevékenysége

- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
-Munkaidejét és kotelez6 éraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok alapjan
a fenntarté és az 6vodavezet6 hatarozza meg.

- Az érvényben |évé alapdokumentumok eléirasai és ajanlasai szerint megfelel6en
felkészll a tervszert nevel6munkara.

2. 1. Szakmai feladatok

2. 1. 1. Altalanos szakmai feladatok

- Egylittm(ikodés a sziilékkel

- Munkaja soran egylttmukodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmikodve végzi nevel6 munkajat a gyermekkozosség
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kialakitasa, fejlesztése soran.

- Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a szlilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfelel6 nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

2. 1. 2. A gyermek nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok

- Meg kell ismernie a gyermek személyiségében rejlé elébnyoket, hatranyokat, az
elérehaladasat segit6 és gatld tényezoket, ezért a gyerekekkel torténé banasmaodjanak
mindig egyénre szabottnak kell lennie.

- Nevel6tevékenysége soran gondoskodik a gyermek testi épségének megébvasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl.

- Az ismereteket sokoldalGian és targyilagosan kozvetitse.

-A humanista pedagogiai elveivel ellentétes bilintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl
testi fenyités, megfélemlités, csoportbdl valé eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara kényszerités)

-Helytelen a kdzvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizaras, korlatozas. De éppen
ilyen helytelen a pozitiv irdnyd megkilonboztetés, a talzott kedvezés is.

- A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben esztétikus kbrnyezetet teremtsen, amely
harmonizal az 6voda tébbi helyiségével.

- Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
- Fejlédésének Gtemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét.

- Segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

- Feladatai kozé tartozik a preventiv nevelé munka, a gyermekek egyéni differencialt
nevelése, valamint a gyermekkozosségek kialakitasa, fejlesztése.

- KézremUkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek

fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megszlintetésében.
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- TAmogatja és segiti az orvos és a védéné munkajat.

- A gyermekek részére az egészséglikhoz, testi épségilik megdbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zédik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozOsségi
egylttmUikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

- A szlil6ket az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja (a gyermekik
egészségligyi allapotroél, magatartasrol, viselkedésérél, értelmi képességeinek
fejlédésérdl)

- A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tajékoztatja 6ket az 6vodaban folyd
nevelé munkarél a kisgyermek fejlédésérél.

- Csaladlatogatast végez alkalmanként, melyrdl feljegyzést készit.

- Megszervezi és vezeti azokat a szlilGi értekezleteket, fogadoorakat, amelyekkel az
6vodavezetdé megbizta.

- Az intézményvezets kérésére alkalmanként nyilt napot tart.

- Tevékenysége soran a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2.1.3. Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységformaival kapcsolatban
- Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok, élmények biztositasardl
a kiilonbo6z6 jatékformakhoz.

- Gondoskodik arrél, hogy a szabad jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja
napirendjében.

- Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkozt, élménylehetéséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

- A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez szervezzen tlrakat, kirandulasokat
gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél.

- Kételes irdsos formaban engedélyeztetni a szlilékkel,hogy gyermekiik részt vehet -e a
kirdndulason

2.1.4. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, felllvizsgalataban és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet

megilleté jogokat.
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- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A gyermekek értékelése

- Folyamatosan ellenérzi, méri és értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését és
errél a személyiséglapon feljegyzést készit.

- Az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségi szint megallapitasdhoz szakvéleményt
készit.

- Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

- Minden 6vénének hivatasbél eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
mUveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat.

- Szakmai ismereteit, tudasat 6nképzés és szervezett tovabbképzésben vald részvétel
atjan gyarapitja.

Egyéb feladatok

- Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat

- A pedagégiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mikodésével kapcsolatos - kotelezé
6raszamon kivili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezet6 Utmutatasa
szerint végzi.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont:

- sz(il6k bejelentéseit fogadja a gyerekekkel kapcsolatosan -

maganligyeit- indokolt esetben- gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat
zavarasa nélkil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkdzokért felelésséggel tartozik.

- Az 6voda mikodésével, a neveldStestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

- Kételes munkatarsaival egytittm(ikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne
idézze elé.

- Kételes a munkaidé pontos betartasara. Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg,
hogy munkaidejének kezdetekor mar a csoportban tartézkodjon és a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

- A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.
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-Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze
vezet6jének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

- Az udvaron jatszé gyermekek testi épségéért teljes kor( felel6séggel tartozik.

- Az udvaron csoportjaval koteles kint tartézkodni.

- Az étkezések alkalmaval koteles az étel-adagolashoz kbpenyt hasznalni.

- Munkaidé6 alatt az intézmény épliletét csak a vezet6, engedélyével lehet indokolt

esetben elhagyni. Maganjelleg( program (orvos, egyéb ligyintézés) miatt csak nagyon
indokolt esetben lehet a vezet6tdl tavolmaradast kérni.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

3. Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd utmutatasai szerint:

- Helyettesités

- Sziil6i értekezlet tartasa

- Beszamolé, gyakorlati bemutat tartasa

- Jegyz6konyvvezetés

- Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek

megszervezése

- Palyazatirasban val6 részvétel

- Leltarozas, selejtezés elbkészitése

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirasban felsoroltakon kiviil a kdzalkalmazott kételes még elvégezni mindazt a feladatot és
tevékenységet, amellyel- a munkakorhoz tartozéan- a munkaltatoi jogkor gyakorléja esetenként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirast kiadta:

DAtUM: e

Munkaltaté

A munkakoéri leirdsomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, megtartasaért felelésséget

vallalok.

A munkakoéri leirasom egy példanyat atvettem.

DAtUM: .o

50



Munkavallalé

3.sz. melléklet

Pedagdgiaiasszisztens munkakéri leiras

Munkakoari leiras
Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolasa:
Munkakér megnevezése: Pedagbgiai asszisztens
Cél: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség
A pedagdgiai program eredményes megvalésitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgus munkajat.
Kozvetlen felettese: Intézményvezeté-helyettes
Munkavégzés helye: Siini Napkézi Otthonos Ovoda,Berhida
Heti munkaidd: 40 6ra
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete
F6bb felel6sségek és tevékenységek:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor( felel6sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasaroél, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejléodésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:
- gyermekek felligyeletének biztositasanal,
- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
-a lassabban haladé, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
- a massag elfogadtatasaban /személyes példaadas,
- a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének

kivédésében,
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- atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

- az 6vodai Ginnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalésitasat,
felel6sségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

- Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejlédésiik optimalis megsegitésérél.

- A tevékenységek megszervezésében az 6vondé iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyuijt.

- Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban igy:

- étkeztetésnél,

- Oltoztetésnél,

- a tisztalkodasban,

- a levegbztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

- Sétanal, évodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt,

- A délutan folyaman - a pedagogus Utmutatasa szerint - segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldban megtervezi és levezeti a jatékot.
- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszk6zoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovondi Utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

- Szlikség szerint kozremUkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra, vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

- Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetét.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

52



- Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
Utmutatasa szerint végzi.

- A pedagdgiai asszisztens szlikség esetén mindig mas-mas 6vodai csoportba rendelheté.
Altalanos magatartasi kovetelmények

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egylttmUikodik

- A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlendil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy

a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megédrizni, ezen tilmenéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felel6ssége:

- Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakari leirasat az
intézményvezet6 késziti el.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

- Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

- A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel
pedagbgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakoérben is kételezé.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
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- a vezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

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

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység

- Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkit(izések, a mikodési rend, a

vezet6i utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.
Ellenérzésére jogosultak

- Az intézményvezet6, a helyettese és az 6vodapedagogusok

- A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.
Kapcsolatok

- Napi munkajaban rendszeresen egylttmikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal
és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyensllyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények

- Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kézalkalmazotti
szabdlyzat alapjan végzi.

- Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.

Kelt: oo
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munkavallalé 6vodavezetd

Zaradék

Ezen munkakori leiras.................... [ép életbe. A munkakori leirast a mai napon atvettem,

az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen ismerem el.

Kelt: oot

atadé atvevé

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oot

munkavéllalo
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4.sz melléklet
Ovodatitkar Munkakori leiras
Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolasa:
Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar
Cél: Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése
Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ feladatok
végrehajtasa.Adatrogzitési feladatok ellatasa.
Alapvetdé tajékoztatasi és protokollszervezési feladatok ellatasa
Kozvetlen felettese: Ovodavezets
Munkavégzés helye: Siini Napkézi Otthonos Ovoda, Berhida

Heti munkaidd: 40 6ra

F6bb felel6sségek és tevékenységek:

- Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

- Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

- A nevelébtestiilettél és a dajkak kozosségétdl elkiloniilt feladattal rendelkezd
kézalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerd mikodtetéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezet6 egyszemélyi
utasitasai alapjan.

- Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

- Sajat terlletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
- Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése, irattarozas

folyamatossaganak nyomon kovetése.
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Feladatkor részletesen:

- A gyermekrél és a csoport nyilvantartast vezeti.

- A szamitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

- Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolasokat.

- Felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elékészitést.

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

- El6késziti a vezet6 részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

- A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

- A vezet6 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Gigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

- Gondoskodik réla, hogy az irat Utja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd legyen.

- Vezeti a vezet6 utasitasa szerint a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezeté utasitasa alapjan.

- Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

- Irattari selejtezést végez.

- A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégusigazolvanyokat.

- A dontés-eldkészité hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

- K6zremUkodik a személyzeti és munkatigyi Gigyintézésben.

- Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciojarol.

- Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

- Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyveit.

- Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. Gtikoltség-
elszamolas.)

- A szamlakat naprakészen kezeli.

- Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefiiggd

adat és megallapitasa az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
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rendelkezések tartalmanak.

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

- Atveszi a kozérdeki adatot, igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfeleléen toltotte ki, szliikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Tervezés

- Iratrendezési tervet készit,

- Betartja, nyomon kéveti a torvényben el6irt megoérzési idét.

- Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

- Javaslatot tesz az irodaeszkdzdk modernizalasara.

- A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja

Altaldnos magatartasi kovetelmények

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egylttmUikodik.

- A bizalmi munkakdrének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- a munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

- bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetéjével folytatott
beszélgetések témait,

- nem szolgaltat adatot, informaciét a gyermekekrél,

- munkaja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintéen
jarel.
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- Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kllonleges felel6ssége:

- Kbznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas vezetése

- KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, médositasa

- [rasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa

- A pedagogusok és a tobbi dolgozo6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése

- Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo6 adatbejelentések,

- a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagoégus- és gyermeklista elkészitése.

- Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

- Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

- munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértésért és a hivatali titok megsértéséért;

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

- egyéni felel6sség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenérzési tevékenység

-Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és (itemezése szerint.

-Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak

- Ovodavezet6 és helyettese

Kapcsolatok

- Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettessel.

- Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tamogatéd
szponzorokkal, vallalkozokkal.

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoériilmények

- Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.-EMunkajahoz telefon, szamitégép, fénymasolo berendezés all
rendelkezésre.

-Munkafeltételei a szakszer( szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehet6vé.

Technikai dontések

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdérilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Kelt: oo

munkavallalé 6vodavezetd
Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
ismerem el.
Kelt: oo

atado atvevé
Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaidé, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
Nyilatkozat
A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: oo

munkavallalo

5.sz melléklet

Dajka Munkakéri leiras
Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakér megnevezése: Dajka
Cél: Pontossag, megbizhatésag, tiirelem, higiénia, segitokészség
A pedagodgiai program eredményes megvalésitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgus munkajat.
Kozvetlen felettese: Intézményvezeté-helyettes
Munkavégzés helye: Stini Napkdzi Otthonos Ovoda Berhida
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkakor betéltéséhez sziikséges elvarasok:
Sziikséges képességek: Onallo munkavégzés, egyiittmiikodés
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség
F6bb felel6sségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarél,

fejlodésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint.
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Feladatkor részletesen:

- A csoportban 6véné altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban.

- Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében. Az 6vénd utasitasait kovetve a jaték és egyéb
tevékenységekhez sziikséges eszk6zok el6készitésében kozremdkodik.

- Biztositja a pedagdégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremdkaodik.

- Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit. Lefekvés el6tt gondoskodik a terem
szell6ztetésérol, fekvbhelyek biztositasarol.

-A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6zésben.
-Aktivan kézremdkodik a gyermek egésznapi gondozasaban, a kérnyezet esztétikai
rendjének tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt. A baleseti
veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

- Munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva, 6nalléan szervezi és végzi.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetéjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni, ha sziikséges a masik mlszakba athelyezheté

- Munkaidé alatt csak a hazban [évé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban. (kérddiv, 6nképzés)

- Segit6kész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az évoda j6 munkahelyi [égkérének alakitasahoz.

- Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

- Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzé.
- Az 6vodai tinnepélyeken hagyomanyok apolasaban aktivan kézrem(ikodik, a szervezési
feladatokban a vezeté és a csoportvezeté 6voné Utmutatasai szerint részt vesz. A
munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szUl6 érte nem jon.

- Atudomasara jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezeli. A gyerekrél pedagogiai

62



informaciét, az 6voda belsé életérél, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

- Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiléket tapintatosan az 6vodapedagoégushoz

irdnyitja.

Egyéb feladatok:

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,

felmosas).

- A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas

szerint.

- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét, nyaron locsolja a viragokat. Segit

az 6évoda udvaranak rendben tartasaban.

Altalanos el6irasok:

Csak engedélyezett tisztito és fertétlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitasnak megfelel6 moédon és téménységben. A takaritadshoz hasznalt eszk6zoket
rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell fertétlenitészerben vald aztatassal. A
takaritéeszkozoket elkiilonitett helyiségben, vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben
kell tarolni. A tisztitd - és fert6tlenitészereket eredeti vagy megfelelé felirattal ellatott, a
véletlen 6sszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni még hasznalat kozben is. (pl.: nem
tarolhatok élelmiszerek csomagolasara hasznalt edényben.

A takaritas f6 tipusai:

1./ Munka kozbeni takaritas: A miszak kézbeni takaritas az egyes kiilonb6z6 tisztasagi foka
mUveletek és mUszakok kozotti, és a rendkiviili szennyezédés elé6fordulasa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilénésen nagy
gondossaggal kell végezni. A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

2./ Napi takaritas: A napi munka befejeztével szennyezédo6tt feliiletek, berendezések, eszkdzok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkil. A
portalanitast mindennap elvégzi.

3./ Heti takaritas: Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a kdnnyen elmozdithato
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritast is. Hetente
végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban. A jatékeszkdzoket tisztan
tartja, a szlikséges fertétlenitéseket kéthetente elvégzi.

4./ Eves takaritas: Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden

felliletre kiterjedéen. Ezt a takaritasi tipust 6ssze kell kétni a tisztasagi meszeléssel és a
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szlikséges nagyobb karbantartasi munkak, valamint rovarragcsalo irtas elvégzésével is. Nyar
folyaman elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

- Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

- A munkabeosztas alapjan - az 6voda elhagyasakor - ellenérzi az ajték, ablakok
bezarasat. Elvégzi az aramtalanitast.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

- A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

- Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egylttmUikodik

- A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altaldban elvarhatoé magatartast tanusit:

- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfelel6en,

- amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetlendl és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egylttm(ikodik

- A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- kbteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kilonleges felel6ssége:

- Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette
az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakari leirasat az
intézményvezet6 késziti el.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

- Az 6voda neveldtestiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi

munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

- A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel
pedagbgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakoérben is kételezé.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

- munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igényétdl eltéré végrehajtasaért;

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

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység

- Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a

vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely terileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

65



Ellenérzésére jogosultak

- Az intézményvezet6, a helyettese és az 6vodapedagbgusok

- A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.
Kapcsolatok

- Napi munkajaban rendszeresen egylttmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyensullyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények

- Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

- Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdérilményeket, az anyagi lehetéségek

szerint.

Kelt: o

munkavallalé 6vodavezetd

Zaradék

Ezen munkakorileiras........ccccoovveeeennn. napjatol 1ép életbe. A munkakori leirast a mai

napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen ismerem el.

Kelt: e

atado atvevo

Nyilatkozat
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: oo

munkavallalé

6.sz melléklet

Elelmezésvezeté Munkakori leiras

Munkakoéri leiras

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Sziletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakdr megnevezése: Elelmezésvezets

Cél: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia betartasa,

segitbkészség

Kozvetlen felettese: Intézményvezet6

Munkavégzés helye: Siini Napkdzi Otthonos Ovoda Berhida

Heti munkaidé: 40 éra

Fobb felel6sségek és tevékenységek

- Vezeti és iranyitja a Stini Napkozi Otthonos Ovoda és az Ady Endre Altalanos Iskola
konyhajanak munkajat, ellatja az ehhez kapcsolodé tervezési, szervezési és ellendrzési

feladatokat.
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Feladatkor részletesen:

-Biztositja a konyhak (6voda és altalanos iskola) zavartalan m(ikodését és az id6ben
torténd étkezést.

- A jogszabalyok figyelembevételével biztositja a kalériatablazatnak megfeleld
egészséges, korszerld megfeleléen valtozatos étkezést a kiilonb6z6 korcsoportoknak.
- Gondoskodik arrél, hogy a konyhaban dolgozdk érvényes egészségligyi konyvvel
rendelkezzenek.

- Legkésébb a targyhetet megel6z6 hét kozepére elkésziti a kovetkez6 hét étlapjat.

- Gondoskodik a nyersanyagkiszabas id6ben torténd elkészitésérdl, javaslatot tesz a
nyersanyagnorma modositasara.

- Felligyeli és gondoskodik az ételmaradék mielébbi eltavolitasarol.

- Felel6s a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi elSirdsok betartasaért és betarttatasaért.

- Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert és eszkdzt, anyagot kivinnie szigordan
tilos.

- FelGigyeli a konyhai zsirfogo tisztantartasat.

- Felel6s az intézményi tulajdon megoévasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,

- Megéllapitja a gyermekek és a feln6ttek étkezési téritési dijat, havonta szamfejti és
kiszamlazza.

- Felel8s az élelmezés ligyviteléért, a szabalyos dokumentacié kezeléséért.

- Felelds az éves leltarozas elvégzéséért.

- Az éves koltségvetés tervezésénél egyeztet az intézményvezetével.

- Elkésziti a konyha dolgozéinak munkaidé-beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti a
tuléra nyilvantartast.

- Vasarlasnal, beszerzésnél torekszik a gazdasagossagra, a készpénzkimélo fizetésre.
- Népegészségiigyi Intézete elGirasait betartja

és betartatja.

- A HACCP elé6irasait betartja és betartatja.

Ellenérzési feladatai:

- Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a
szabalyos technoldgiai folyamatok elvégzését.

- Ellenérzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszerd és meghatarozott idejd

tarolasat.
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Naponta ellenérzi:

- a higiénias feltételek biztositasat,

- az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,

- az élelmiszerek szakszer( tarolasat.

- a két intézményben sziikség szerinti id6pontokban kdzvetleniil iranyitja a személyzet
munkajat.

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakari leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenéen a munkakor jellegéhez kapcsolédd egyéb utasitasok adasara is.
Altalanos magatartasi kovetelmények:

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egylittmUikodik.

- A munkakoérének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy

a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kllonleges felel6ssége:

- Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az
intézményvezet6 késziti el.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jé6 munkahelyi
légkornek.

- Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezé.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato
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-munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

- a vezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

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

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység

- Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a vezet6i utasitasok és a
nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.
Ellenérzésére jogosultak:

- Az intézményvezetd

Kapcsolatok:

- Napi munkajaban rendszeresen egylittmikodik az 6vodavezetéssel.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények:

- Munkajat az évodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti
szabdlyzat alapjan végzi.

- Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések:

-Betartja a t(iz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdérilményeket, az anyagi lehetéségek

szerint.

(<] |

munkavallalo 6vodavezet6
Zaradék

Ezen munkakorileiras.......cccccooovvvevevieiiiiiieeene -t6l 1ép életbe. A munkakori leiras 1

példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen ismerem el.
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atado atvevé

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, elGirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo

munkavallalé

7.sz melléklet

Szakacs Munkakori leiras

Munkak®éri leiras

Munkavallalé neve:

Szliletési név:

Sziiletési hely, idé:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakér megnevezése: Szakacs

Cél: Pontossag, megbizhatosag, higiénia, segitékészség
Kozvetlen felettese: Elelmezésvezets

Munkavégzés helye: Siini Napkozi Otthonos Ovoda Berhida
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Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Fobb feladatok és tevékenységek:

- A Siini Napkézi Otthonos Ovoda konyhajan és az Ady Endre Altalanos Iskola
talalékonyhajan valé napi munkajat az élelmezésvezeté utasitasa alapjan végzi.

- Az élelmezésvezetd iranyitasaval vezeti és irdnyitja a konyhak munkajat, ellatja az
ehhez, kapcsolddo tervezési, szervezési és ellenérzési feladatokat.

Feladatkor részletesen:

- Biztositja a konyhak (6voda és iskola) zavartalan miikodését és az idében toérténd
étkezést.

- Az étel szallitasanal segédkezik és az elGirt szabalyokat betartja.

- Javaslatot tesz a nyersanyagorma maodositasara.

- Felel6s az intézményi tulajdon megdévasaért, gondoskodik a gépek, berendezések,
edények és egyéb felszerelések allagmegovasarél.

- Atveszi a napi fé6zéshez sziikséges anyagokat a raktarbél az anyagkiszabasi jegyzékben
szereplé mennyiségben.

- Az atvett anyagokat csak az el6irasnak megfelel6 célra hasznalja fel.

- Feladata az atvett nyersanyagok el6készitése és lefézése az étlap szerint.

- Felelds az ételek mennyiségéért, mindségéért és idébeni kiosztasaért.

- A megmaradé készételt repetaként felkinalja azonnali fogyasztasra.

- Gondoskodik az ételmaradék miel6bbi eltavolitasarol.

-Népegészségligyi Intézete elbirasait betartja

és betartatja.

- AHACCP el6irasait betartja és betartatja.

- Minden ételbdl és ételféleségbdl ételmintat tesz félre, amit annak lejartaig a
hltészekrényben tarol.

- Felel6s a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi elSirdsok betartasdért és betarttatasaért.

- Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszk6zt, anyagot kivinnie szigortan
tilos.

- Af6z6konyhan és az iskolai talalokonyhan talalhato eszk6z6ket, gépeket a
rendeltetésiik szerint hasznalja.

- A tavaszi, nyari és téli id6szakban részt vesz a nagytakaritasokban.

72



Ellenérzési feladatai:

- Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét, min6ségét, a
szabalyos technoldgiai folyamatok elvégzését.

- Ellendrzi az ebédek mennyiségét, a megfelelé adagok kiosztasat, az ételmaradék
mennyiségét.

- Ellenérzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszerd és meghatarozott idejd
tarolasat.

Naponta ellenérzi:

- a higiénias feltételek biztositasat,

-az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,

- az élelmiszerek szakszer( tarolasat

A két intézményben (6voda és iskola konyha) szlikség szerinti idépontokban az
élelmezésvezetd utasitasa szerint kozvetlenil irdnyitja a személyzet munkajat.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tUlmendéen a munkakor jellegéhez kapcsolédd egyéb utasitasok adasara is.
Altaldnos magatartasi kovetelmények:

- A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egylttmukodik

- A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy

a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

- Tevékenységét az élelmezésvezets kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakoéri leirasat az

intézményvezet6 késziti el.
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- Az élelmezésvezetd tavollétében megfelel6 mddon atveszi a megrendelt arut.

- Feladata és felel6ssége a konyhai dolgozék irdnyitasa.

- Koézvetlendl felelds azért, hogy a f6zés ideje alatt a konyhai dolgozék szakszertien
végezzék feladataikat.

- FelelGs a gazkésziilék szabalyszer( hasznalataért.

- Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a vezeto felé.

- A menlitervezet egyeztetése végett folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetével.
- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
Iégkornek.

- Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezé.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

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

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység:

- Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ, hazirend stb.)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a vezetéi utasitasok és a
nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.
Ellenérzésére jogosultak:

- Az intézményvezet6, a helyettese és az élelmezésvezetd

Kapcsolatok

- Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik az 6vodavezetéssel.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények:
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- Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti
szabdlyzat alapjan végzi.

Technikai dontések:

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.

Kelt: e,

munkavallalo 6vodavezetd
Zaradék

Ezen munkakorileiras........cooceevvvvviiinennennnn. tél l1ép életbe. A munkakari leiras 1

példanyat mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen ismerem el.
Kelt: oot se e

atado atvevé

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidé, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: ooeeieiieveenecreceenenne

munkavallalé

8.sz melléklet

Konyhai kisegité munkakori leirasa
Munkakori leiras
Munkavallaloé neve:

Sziiletési név:
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Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolasa:

Munkakér megnevezése: Konyhai kisegité

Cél: Pontossag, megbizhatésag, higiénia, segitokészség

Felettese: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

Munkavégzés helye: Stini Napkdzi Otthonos Ovoda konyhaja

Heti munkaidd: 40 6ra

F6bb felel6sségek és tevékenységek:

- A Siini Napkézi Otthonos Ovoda konyhajan és az Ady Endre Altalanos Iskola
talalékonyhajan val6 napi munkajat az élelmezésvezeté utasitasa alapjan végzi.

- Az élelmezésvezet6 és a szakacs utasitasainak megfelel6en végzi munkajat, minden
teriileten segiti a szakacs és a tébbi konyhai dolgozé munkajat annak érdekében, hogy
az étkezéssel kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhatésag el6irasainak.
Feladatkor részletesen:

- El6késziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat, segit a fézésben, talalasban, tizérai
és uzsonna el6készitésében.

- Helyettesiti a szakacsot, ha az munkajabél tavol van.

- Kiilonos figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozé teljes teriilet tisztasagaért, a
fertétlenito és tisztitdszerek rendszeres, rendeltetésszerd hasznalataért.

- Felel6s azért, hogy a konyhaban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkozé dolgozék lehessenek jelen.

- Kételes az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

- Feladata a konyha, a talal6konyha és a mosogaté és hus el6készitd, zoldségel6készito,
0lt6z6, zuhanyzo, WC, valamint a konyha és 6lt6z6 kozotti folyoso takaritasa és
nagytakaritasa.

- Feladata e helyiségekben idénkénti rendszerességgel itemezett nagytakaritasok
elvégzése.

- Felels a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.

- Anyagilag felelds a konyhara atadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint atadott
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berendezési és felszerelési targyakért.

- Elelmiszer és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magaval.

- Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert és eszk6zt, anyagot kivinnie szigortan
tilos.

- Af6z6konyhan és az iskolai talalokonyhan talalhato eszk6z6ket, gépeket a
rendeltetésiik szerint hasznalja.

- A tavaszi, nyari és téli id6szakban részt vesz a nagytakaritasokban.

- Kimossa és kivasalja a konyhai textilidkat.

Ellenérzési feladatai:

- Rendszeresen ellenérzi a konyhai gépek és berendezések miikodését annak érdekében,
hogy a biztonsagos lizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha rendellenességet
tapasztal, azt jelenti az élelmezésvezetének, szakacsnak.

- Felel6s munkaja befejezését kbvetéen a gépek dramtalanitasaért.

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenéen a munkakor jellegéhez kapcsolédd egyéb utasitdsok adasara is.
Altaldnos magatartasi kovetelmények:

- A munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egyiittmuikodik.

-A munkakorének elldtasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- a johiszemliség és a tisztesség elvének megfeleléen,

- amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy

a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kulonleges felel6ssége:

- Tevékenységét az élelmezésvezet( és a szakacs kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altaldnos munkaltatoéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori

leirasat az intézményvezetd késziti el.
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- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek.

- Az 6voda nevelé6testiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezé.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- a vezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastél eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység:

- Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitlizések, a
mUkodési rend, a vezet6i utasitasok és a

nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.
Ellenérzésére jogosultak:

- Az intézményvezet6, a helyettese és az élelmezésvezetd.

Kapcsolatok:

- Napi munkajaban rendszeresen egylittm(ikodik az 6vodavezetéssel.

Munkakériilmények:

- Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

Technikai dontések:

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Ezen munkakorileiras.........ccccoeveveeeninennne. -t6l 1ép életbe. A munkakori leiras 1

példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezéen ismerem el.
Brhida, ...ccoeevereeeccneneeserceeee

atado atvevo
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Nyilatkozat
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalé
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