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1. Legitimdcios eljirds
Az intézmény adatai, OM azonositéja: Készitette: Turkéné Demeter Eva Mariann

Rakamazi Mesevar Ovoda ¢s  Mini foigazgato
Bolcsdde
20166¢

Rakamazi Mescvar Oryvoda F )
& Mini Bijlcsi‘::‘f 176 Tohcnd, Davaey, el
444)5 R‘k(‘)‘:';?;‘.ﬁ;i’i 2 fb]g‘ugato H]bl *
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa
érdekében a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde nevelGtestillete a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot fogadta el, a fenntartd

jovahagyasaval.

l. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. SZMSZ CELJA, HATALYA
Célja:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ a Koznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus 1j €letpalyajarol, az ahhoz tartoz6 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol €s a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitasdnak rendjét,
mitkddésének folyamatait, belsé és kiils kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Iddbeli hatalya:
A szabdlyzatot az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevonasaval, majd benytjtas utan a fenntarto
hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Az elfogadast kdvetd napon I1ép hatdlyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon
kiviil helyezésre keriil az el6z6 SZMSZ.
Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden, illetve az intézményben szervezeti és
miikodési tekintetben valtozas all be.
Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.mesevarovoda.rakamaz.hu) k6zz¢

kell tenni.



Személyi hatdlya kiterjed

2.

v
v
v

az 6vodaba jar6 gyermekkozdsségre, hozzatartozo sziildi kozosségre,

az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6, de az intézmény teriiletén
tartdozkodokra,

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

AZ SZMSZ AZ ALABBI JOGSZABALYOK ALAPJAN KESZULT

A

A

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolod
2023. évi LIL toérvény végrehajtasarol.

18/2024 (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

A 229/2012. (VIIL 28.) Korméany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény

végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)
32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelési irdnyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

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

A 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az &llamhaztartadsi torvény

végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)
335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

torvény.
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo

149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.
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257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIIL. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol.

15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl.

8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartasarol.

9/2000. (V11.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol.

2003. ¢évi CXXV. tv Az egyenld banasméddrol és esélyegyenldség

eldmozditasarol.

A Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

A Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.)

korményrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-

egészségiigyi eldirasokrol

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

A 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
A EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséarol, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi
rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az &évodai nevelés orszagos

alapprogramjarol



3. AZINTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde
A Kkoltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése: Kindergarten und Mini-Kinderkrippe
Mairchenburg Rakamaz
OM azonositoja: 201661
Székhely: 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Telephely: 4465 Rakamaz, Dézsa Gyorgy ut 1.
4465 Rakamaz, Ady Endre 1t 63.
4465 Rakamaz, Bocskai ut 55/a.
A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012. augusztus 1.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Rakamaz Varos Onkorméanyzata
székhelye: 4465 Rakamaz, Szent Istvan Ut 116.
Feliigyeleti szerv iranyito szervének
megnevezése: Rakamaz Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete
székhelye: 4465 Rakamaz, Szent Istvan Ut 116.
A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Rakamaz Varos Onkorményzata
székhelye: 4465 Rakamaz, Szent Istvan at 116.
Tipusa: Ovoda - bolesdde tobbeélu koznevelési intézmény
Tevékenység jellege alapjan: Kozszolgéltatd
A koltségvetési szerv kozfeladata:
e Ovodai nevelés
e Mini bolcsddei feladatok ellatasa
e A gyermekek védelmérdl €s gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
21.§-a szerinti gyermekétkeztetés, 21/C §-a szerinti sziinidei gyermekétkeztetés,
vendégétkeztetés, munkahelyi étkeztetés ellatasa
A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdés alapjan: Az évoda a
gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda ellatja a
gyermekek napkdzbeni ellatdsaval kapcsolatos feladatokat is.
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 hianyaban tart6zkodasi



hellyel rendelkezé harom éves €és annal iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
Koznevelési feladatok:
v’ 6vodai nevelés
v' német nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése
v a tobb gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelése, fejleszté nevelés-oktatas
v" A mini bolcséde a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koraig gondozo-és nevelési
intézmény.
Egyéb tevékenysége:
a) sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai ellatasa
b) halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai nevelése
C) beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek ovodai nevelése
d) képesség kibontakoztato, integracios felkészités, 6vodai fejlesztd programok szervezése
e) tobbcélu ovoda-bolesédeként mini bolesddei ellatas biztositasa
f) mini bolcsddei intézményi étkeztetés, ovodai intézményi étkeztetés, iskolai intézményi
étkeztetés, munkahelyi és vendégétkeztetés az életkori sajatossdgoknak megfeleld
étrend Osszedllitasaval, az ételek megfeleld mindségii €s mennyiségli elkészitése.
Az 6vodék az alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az 6vodaba felvehetd gyermekek

1étszamat az alapitd okirat hatdrozza meg.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanuldlétszam

Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde 75 fo

székhely-Bocskai ut 76.

Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde 50 fo

telephely Déozsa Gyorgyut 1.

Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde | legfeljebb 8 £, ha a bolcsddei csoportban
telephely Dézsa Gyorgyut 1. mini bolcséde | valamennyi gyermek betdltotte a masodik
¢letévét, vagy sajatos nevelési igényll, illetve
korai fejlesztésre ¢és gondozasra jogosult

gyermeket is nevelnek, gondoznak

A koltségvetési szerv tevékenységi korében meghatarozott feladatokat alaptevékenységként,

teljesitési kotelezettséggel latja el.
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A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Rakamaz Varos kdzigazgatasi teriilete.

Engedélyezett csoportok szama: 5 6vodai és 1 mini bdlcsddei csoport

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszdm

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladata

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés  bolcsddében,  fogyatékosok  nappali
intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az ingatlan
helyrajzi joga vagy a vagyon | funkcidja, célja
szdma hasznalati joga
1. | 4465 Rakamaz, | 1098. téritésmentes hasznalat ovoda
Bocskai ut 76.
2. | 4465 Rakamaz, | 298. téritésmentes hasznalat ovoda
Dozsa Gyorgy ut 1.

Vagyon feletti rendelkezési joga:

Akoltségvetési szerv feladatai ellatasdhoz rendelkezésre 4116 vagyontargyakkal a neveld munka

soran, szabadon rendelkezik. A vagyon feletti rendelkezéssel kapcsolatos jogokat Rakamaz

Viros  Onkormanyzata

Képviseld-testiiletének az  Oonkormanyzat  vagyonardl,

10

a



vagyongazdalkodas szabalyairdl, valamint a helyiségek bérbeadasarol szolo 5/2012. (11.29.)
onkormanyzati rendelet és a 41/2018. (I11.29.) Kt. dnkormanyzati hatarozat szabalyozza.

Az intézmény fenntartdsi ¢s miikodési koltségei a fenntartét terhelik. A jovahagyott éves
koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozoket. Az
intézmény alapfeladatait, helyi feladatait az 6voda és mini bolcséde mikodésével kapcsolatos
feladatait Rakamaz Véros Onkorményzata koltségvetési rendeletében  biztositott

eléiranyzatokbdl latja el.

A Kkoltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a

pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII torvény, valamint a pedagdgusok Uj

¢letpalydjarol szoldo 2023. évi LII torvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL30.)

Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan keril kivalasztasra, és a kdznevelési

foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatdrozott idOtartamra torténik. A koltségvetési szerv

vezet8jét Rakamaz Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete bizza meg és menti fel. Az egyéb

munkaltatdi jogokat Rakamaz Varos Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

¢ koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagodgusok uj
életpalyajardl alapjan)

»  kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

» munkaviszony (a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi Ltv. alapjan)

% megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv. alapjan)

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miitkodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A miikodéssel kapcsolatos
dontések eldkészitésében, végrehajtdsdban az ligynek megfelelden részt vesznek a sziilok, a
neveldtestiilet — a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Az alkalmazottak 1étszdma az intézményre vonatkozo torvények szerint keriil meghatarozasra.
Az intézmény engedélyezett 1étszamat az éves koltségvetési rendelet szabalyozza.

Az intézményben az alkalmazottak engedélyezett 1étszama: 32,5 £6

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini

Bolcsdde Szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti.
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Szervezeti felépités

Rakamaz Varos
Onkorméanyzatanak

Képviseldtestiilete

/ Igazgato

Ovodatitkar Elelmezésvezetd
Munkakozosség- V| IgazgatOhelyettes
vezetd /
Ovodapedagogus

Pedagogiai

asszisztens

Kis gycrmckncvclo/ Szakacs
Dajka Konyhai kisegitd

Adminisztrator Gépkocsivezetd

Karbantartd




5. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES VEZETOI SZINTJEI

Az intézmény egy egységbdl all, mely egy székhelyen és 3 telephelyen miikodik.
Székhelye: 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Telephely: 4465 Rakamaz, Dozsa Gyorgy ut 1.

4465 Rakamaz, Ady Endre 1t 63.

4465 Rakamaz, Bocskai ut 55/a.
A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjilk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézmény ¢€lén a foigazgatod all, magasabb beosztast koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat Gtjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A vezetdi
megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
intézményvezetdi pedagogus szakvizsga.
Az 6vodaban 1évd allashelyek szdmat minden évben Rakamaz Varos Képviseld-testiilete
szabalyozza az intézményvezetd javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogadéasakor.
A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szdma az iranyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra. Az igazgatd a fenntartd altal engedélyezett
allashelyek tekintetében 0nallo hataskorben donthet annak felhasznéldsardl, teljes- illetve
részmunkaidds foglalkoztatottak tagolasarol azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot
nem lépheti at.

Intézményi allashelyek szama (2023-ban):

Igazgato 1

Ovodapedagogus 11 £6 (ebbdl 2 allas helyen igazgato és igazgatdhelyettes)

Dajka 5 f6 (csoportonként 1)

Pedagdgiai asszisztens 2 f6 - oOvodapedagdgus hidny esetén hatarozott idétartamu

kinevezéssel tovabbi pedagogiai asszisztens nevezhetd ki 6vodapedagogus allashely betdltésére

Intézményi titkéar 116
Konyhai dolgoz6 9,5 6
Karbantarto 116
Kisgyermekneveld 1,5 {6
Bolcsddei dajka 116
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Egyéb munkatars 0,5 6
Osszesen 32,516
A koltségvetési szervnél alkalmazdasban allo személyek jogviszonya:
Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony: 6vodapedagdgus, €s nevelomunkat kozvetleniil segitd
( dajka, pedagdgiai asszisztens, dvodatitkar)
Kozalkalmazotti jogviszony: kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, élelmezésvezetd, szakacs,
konyhai kisegitd, adminisztrator, gépkocsivezetd
Munkaviszony: karbantarto
Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly: 2023. évi LII torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol
(Puétv.) a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény és a 2012. évi L.
torvény a Munka Torvénykonyvérdl.

a.) FOIGAZGATO
A foéigazgatd felelds az intézmény (6voda, mini bolcsdde, konyha) szakszerli €s torvényes
mikodéséért, az ésszerli, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast,
munkaltatdi és alairasi jogkoroket, és dont az intézmény mukddésével kapcsolatos minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.
A fdigazgatd egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulod
feladatokat. A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelOsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrokre.
Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete soran. Képviseleti
jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesre ¢és meghatarozott korben az dvoda mas
alkalmazottjaira.
Az ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban egy igazgatOhelyettes segiti a
mindennapokban.
Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi
jogokat:

- pedagogusok, kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka, konyhai alkalmazottak

- nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek,

intézményi titkar

- kisegitd dolgozok: karbantartd
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A foigazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.§ tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabdalya alapjan:

A foigazgato feleldssége:

(1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 2023. évi LII.
torvény 17.§ alapjan gyakorolja a munkéltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

c¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel:

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséert, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel vald
megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
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szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
b.) IGAZGATOHELYETTES

A foigazgato feladatait az igazgatohelyettes kozremukodésével latja el. Megbizasat az igazgato
adja hatarozott idore. Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes
munkakori leirdsat az igazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal
megallapitott tevékenység iranyitasaban. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagogusokat ¢és
a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkajat.
Felelos:
e A pedagogusokat és a neveldmunkét kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitaséért,
tevékenységiik ellendrzéséért a telephelyen
e Biztositja az informacidk tovabbitasat a telephelyre
e Az alkalmazottak munkaidd beosztasaért és nyilvantartasanak vezetéséért
e A helyettesitési beosztés elkészitéséért
e A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e (Csoportok adminisztraciés munkéjanak idonkénti ellendrzéséért
o Uj kollégak befogadasaért a telephelyen
e A gyermekbalesetek megel6zéséért
o Kozremiikodik az intézményi hagyomanyok Orzésével, iinnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatokban
e Gyermekvédelmi feladatok ellatasa a székhelyen és telephelyen, mely érdekében szoros
kontaktban 4ll az 6vodapedagogusokkal; veszélyeztetd tényezok fennallasa esetén
értesiti  az igazgatot ¢és kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalattal valo
kapcsolatfelvételt; részt vesz az esetmegbeszéléseken
e A HACCP-el6irasoknak megfelelo munkavégzésért a Dozsa 1ti telephelyen
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Az intézmény képviselojeként torténd eljaras rendje, hatdaskorok datruhazdsa
A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ tartalmazza a vezetdé munkakordkre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét
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vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselojeként jarhat el a vezeto a kévetkezok szerint:
- az igazgatohelyettes teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt annak tartos tavolléte esetén,
- ahelyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként,
- a fenntartd elott az adott teriilet ligyében jogosult kiilon felhatalmazéas nélkiil is
képviselni az intézményt.
Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.
A foigazgato és az igazgatohelyettes az intézményben valo benntartozkoddasanak rendje, a
helyettesités sorrendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgatd munkaideje kotetlen, a vezetok munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezet6i beosztas ovodai kotetlen 6raszama heti
foglalkozasainak pedagogiai és vezetdi teendkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgatd 10 30 40
igazgatohelyettes 22 18 40

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hianyzas vagy az egybeesd
munkarend miatt az igazgato vagy helyettesének folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban
nem oldhat6 meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgatohelyettes a sziikséges feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a szakmai munkakozosség vezetdjének
kell ellatnia, hianyzéasa esetén ez idében dolgozo, leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd,
magasabb fizetési fokozatba tartozé pedagdgusnak. Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes
helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldiras, hogy az intézkedés jogkore csak a mitkdodéssel, a
gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefliggd, kizardlag azonnali dontést igényld

igyekre terjed ki.

c.) KIADMANYOZASI ELJARASREND, ALAIRASI JOGKOROK

o Kiadmanyozasi eljardsrend
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgato.
A fOigazgatd kiadmanyozdsi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadményozdsi jogot

visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
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aem érintl a hatasker jogosulganak személyét és feleldssépél. Az igazgald killiin utasitishan
vagy szabdlyzathan Xiadmanyozasi jogot biztosithat vezetotarsnak is.
A fiiguzgatd kindmdanyozza az oveda egésze tekintetében:
o Ay ovids mik&dését mepallapitd szabalvzatokat. vezetdi intézkedéseker.
o A hely: Gnkormanyzatot érintd. az intézmeény nevehen Kindotl levelekel.
o Az dllamigazgatasi szervek. valamint 2 bindsfgok és Ggyészsépek vezeldi réssérne
cimeell iratekat.
o A munkaltagi, kistelezettségvillalasi és uralvinyozasi jogkdrrel tsszeftiged dontésck
iratait,
o Ovodui beszamolokar, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és drékelések
dekumentumair,
o Azintézmenyi kltségvetéseket és kiltsépvetdsi heszamaldkat.
o Az cldisanyzat médositasohat,
o Minduzon iratokat, melyck az éveda cadszét érintik.
o A rendszeres stalisctikai jelentéseket,
¢ Mindazokat az irutekat, umelyekhen s kiadmanyozés jogdt magdnak tartotta fenn,
Alairasi jogkor
Az intézmdény nevében kizdmanyozasi jogkdre az igozgaténak van, Akadalyoziatisa csctén az
azonnali intézkedést igényl0 Ggyiratokat a igazgatdhelyettes irja ali
Bélyegzo hasznilata, aldirdsi jogok
7 A kbrbélvegzét az dvoda igargutiju husznalhatja,
# Hivatales iratokon alairasi joggal az igazpatd rendelkezik,
7 A hosszabélyegsil: w2 jgazgald, az igazgatbhelvettes. as intézmeényi titkar
haszndlhutjak.
A bélyegrikel nz irodakban clzdrva kell tartani.
Bélyegzd lenyomatok:
Kordélyegza: Tdibélvegzd:

flosszii hélveszd:

Rskamazi Mcscyvar Ovoda
és Mini Bilesiide
4465 Rakamaz, Bocskai (it 76. -
OM: 20166 : 18



AZ OVODAI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

¢ avezetdség

0

/7

*

az alkalmazotti kozosség

X/
°e

a nevelOtestilet

a NOKS dolgozok kozossége

X/
°e

X3

*

a kisgyermeknevelok

¢ a konyhai dolgozok kdzossége

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.

Az 6voda kiilonboz0 szervezeti egységeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja

az egyiittmikodést.
1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozdsség a koznevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti -
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatottakat foglalja magaban,
kivéve polgari jogviszony keretében megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak.
Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott jogok illetik
meg.
Az alkalmazotti k6zosség véleményét kotelezd kikérni a koznevelési intézmény:

» megsziintetésével,

> atszervezésével,

» feladatanak megvaltoztatasaval,

» nevének megallapitasaval, Osszefliggd fenntartéi dontés vagy vélemény kialakitasa

eldtt.

A vélemény kialakitdsdhoz minden olyan informaciot hozzaférhetévé kell tenni, ami a
fenntart6i dontés meghozataldhoz rendelkezésre all.
Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az ovoda kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
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formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja
az egyiittmiikodést.
A kapcsolattartas formai:

A kiilonbozo értekezletek

A forumok

A megbeszélések,

A ovodai gytilések, bizottsagi tilések stb.
Az 6vodai kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza. A bels6
kapcsolattartads altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési foérumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az
igazgat6 akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egészét érintd kérdések

targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
2. OVODAKOZOSSEG

Az 6vodakdzosséget az 6vodai dolgozdk, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
Az 6vodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.
a) GYERMEKEK KOZOSSEGEI

Az azonos csoportba jardo gyermekek oOvodai csoportkdzosséget alkotnak. Az dvodai
csoportkdzosség ¢élén az 6vodapedagdgus all. Az 6vodapedagdgust a csoport vezetésével az
igazgatd bizza meg. Az dvodapedagogusok a tevékenységiiket a SZMSZ mellékletében

talalhatd munkakori leiras alapjan végzik.
b) OVODAPEDAGOGUSOK KOZOSSEGE

NEVELOTESTULET
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozé szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény (6voda — mini bdlcs6de) miitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dont:

e atovabbképzési program elfogadasarol
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e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol

e a hazirend elfogadasarol

e atanulok fegyelmi iigyeiben

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteinek egy részét az dvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontban az 6voda vezetdje hivja dssze.
Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évnyito értekezlet

- nevelési évzaro (értékeld értekezlet),

- szakmai tAmogatast nyujto értekezlet

- alkalomszeri(i nevel6i értekezlet
A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a
nevelOtestiilet tagjai koziil. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
szlikségesnek latja. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni akkor is, ha azt a
Sziil6i kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

- ajelenlévok nevét

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

- ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- ahatarozat elfogadasat
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A jegyzokOnyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet 2 jelenlévd tagja

hitelesit. A dontés hatarozati forméaban az iktatasra kertil.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Egy pedagogiai szakmai munkakézosség van a két épiiletben, melynek tagja minden

ovodapedagogus, pedagdgiai asszisztens €s kisgyermekneveld.

A munkakozosség célja: a mindségi és szakmai munka javitasa

A munkakozosség feladatai:

v

v
v

v
v

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben a
pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkéldsa a munkakozosség tagjaival
palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tdmogatasa

palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa

Kapcsolattartas formai:

A

A
A
A

értekezletek
megbeszélések
hospitalas

szakmai napok

A nevelGtestiilet a tagjai kozil a munkakozosség sajat tevékenységeinek iranyitasara,

koordinalasara munkak6zosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato biz meg a feladatok ellatasaval,

mely visszavonasig, illetve lemondasig érvényes.

Munkakézosség-vezeto feladata:

a munkako6zosség 6nallo, felelds vezetése, miikodési tervének elkészitése
palyakezddk, Gjonnan belépdk segitése

az ovodai nevelési program megvaldsuldsanak segitése

részvétel az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellen6érzésében, értékelésében

a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak segitése,
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e apedagbgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,
e a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
neveldtestiilet tagjaival,
e a NOKS dolgozok tajékoztatdsa a program megvaldsulasanak eldsegitése érdekében.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkakozosség éves munkajarol
sz616 irasbeli értékelésének elkészitése.
Képviseleti joga: a munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget a neveldtestiileti
értekezleteken, az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken, a jelzdrendszeri
megbeszéléseken.
A munkakozosség-vezetd kapcsolattartdsa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a
vezetokkel sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. Havonta munkak6zdsségi

megbeszélések szervezése.
¢) NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK KOZOSSEGE

A neveldmunkat kozvetleniil segitd feladatokat latnak el. A pedagogiai asszisztens az
o6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd munkat. Az 6vodai dajkak
feladatai kozé tartozik az Ovodaskor gyermekek koriili gondozasi tevékenységek, az
ovodapedagdgus munkajahoz eszk6zok elokészitése, az intézmény helyiségeinek rendben és
tisztantartasa. Az dvodatitkar feladatai a taniigy-igazgatasi feladatok, nyilvantartasok, személyi
anyagokkal kapcsolatos Tligyviteli tevékenység, gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
naprakész vezetése, jegyzOkonyvek vezetése és rendszerezése, telefonos és elektronikus
igyintézés Az igazgato €s igazgatohelyettes latja el iranyitasukat. A neveldtestiilet és a dajkak
csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi
alkalmazottjat érintd tligyekben a félévente egy alkalommal &sszehivott, valamennyi
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valdésul meg. Az egyes tervezési
1d6szak feladatait a csoport 6vondje negyedévente rendszeresen, napi szinten folyamatosan
megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkaval. (Részletes munkakori leirasuk az SZMSZ

mellékletében talalhato)
3. MINI BOLCSODEI DOLGOZOK KOZOSSEGE

A Mini Bolcséde szakmai vezetdje feladatait az intézményvezetd iranyitasa mellett teljes

szakmai Onallosaggal latja el.



Feladatai:

v’ figyelemmel kiséri, segiti és iranyitja kisgyermekneveld, bolcsédei dajka munkajat

v gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartas vezetésérdl

v’ segitséget nyujt a bolcsédés koru gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkolcsi fejlesztéséhez

a csaladoknak

v egyiittmiikodik a védéndvel, figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlédését
A Dézsa Gyorgy ut 1. szam alatti telephelyen miikodik egy mini bdlcsddei csoport a két dvodai
csoport mellett. Az épiilet kialakitasa lehetové teszi a napi kapcsolattartast a két szervezeti
egység kozott.
Célunk: biztositani a gyerekek szamara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.
Kapcsolattartas formai:

A pedagbdgusok latogatasa a mini bolcsddei csoportban;

A aleendd ovisok és az dket kisérd kisgyermekneveldk meghivésa, fogadasa;

A részvétel a mini bolcsddei csoport sziildi értekezleteken;

A ko6z0s megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel;
Kozos feladatunk:

v" megbeszélni az egymassal szembeni elvarasainkat;

v’ személyes kapcsolat tartdsa a mini bolcséde kisgyermekneveldivel.

v figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert.

V' kolesonos latogatas, tajékoztatas

v’ az 6voda vezetsége a bolcsddei sziil6i értekezleten részt vesz

v’ beiratkozas utan egyeztetés a felvett bolcsddés gyermekek szamarol, esetleges fontos

informaciok atadasa.

Kapcsolattarto: magasabb vezetdk, pedagogusok, kisgyermeknevel 6k

4, KONYHAI DOLGOZOK KOZOSSEGE

A Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde intézmény egy f6z6konyhat iizemeltet.

A konyha szervezeti egység engedélyezett 1étszama 6sszesen 9,5 0.

1 {6 élelmezésvezetd, 3 {6 szakacs, 3 {6 konyhai kisegité, 1 f6 adminisztrator és 1,5 {6
gépkocsivezeto.

A konyha szervezeti egységének vezetdje az ¢lelmezésvezeto.

A konyha szervezeti egységének feladata az intézménybe jard ovodas- €s bolcsddeés kort
gyerekek, az itt dolgoz6 felndttek, a helyi altalanos iskolds gyerekek illetve az ott dolgozo

pedagbdgusok, egyéb felndttek étkeztetésén til még a szocidlis étkeztetés biztositasa is, az
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iskolai sziinetekre vonatkozdan.
Az élelmezésvezeto a kovetkezo tigykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjekent:

- akonyha szervezeti egység munkajanak szervezése

- aszallitokkal torténd kapcsolattartas

- a szallitott aru megrendelése €s atvétele

- akonyhai hulladék elszallitasanak megszervezése

- akozegészségiigyi feltételek biztositasa
Kapcsolattartas rendje:
Az élelmezésvezetd kozremiikodik fézOkonyha folyamataiban a munkakdri leirasaban
megallapitott tevékenység irdnyitdsaban. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a szakacsok,
adminisztrator, konyhai kisegitok és a gépkocsivezeté munkajat.
A konyha kozosségének tagjaival folyamatosan, a vezetOkkel sziikség szerint tartja a
kapcsolatot, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges.
Kapcsolattartas formai:

A megbeszélések, egyeztetések

A szobeli, irdsbeli tajékoztatas

5. SZULOI KOZOSSEG

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik €és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
Az 6vodaban miikodik a Sziil6i Szervezet, amely képviseleti uton valasztott sziildi szervezet. A
Sziildi Szervezetet a gyermekek sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez a sziil6i
szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az 6voda egészét érintd
tigyekben.
Az oOvodaban a sziildi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél
a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit.
A sziiloi kozosség

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét

e barmely, gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
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e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
igazgatotol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a nevelOtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd kérdéseket.
A sziil6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
A sziiloi kozosséggel valo kapcesolattartas:
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi, csoport-
szill6i  kozosségeket hozhatnak létre. Egy csoport sziildi szervezetével adott
gyermekkozosségben dolgozd ovodapedagdgusok kozvetlen kapcsolatot tartanak. A sziildi
szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi vagy
a valasztott elndk juttatja el az o6voda vezetdségéhez. A Sziiléi Szervezet az igazgatd a
munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként legaldbb egyszer hivja 0Ossze, ahol
tajékoztatast ad az 6voda munkdjardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet
véleményét és javaslatait. A Sziiléi Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval
és adott kérdésekben beszamol a neveldtestiiletnek a sziiloi kozosség tevékenységérol.
A kapcsolattartas formai:
A Kozos értekezletek tartasa
A Szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével
Szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken valo részvétel
Ko6z0s tinnepélyek rendezése, 6vodai rendezvények latogatasa

Hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon

6. EGYUTTMUKODES A CSALADOKKAL

Kivanatos, hogy az 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint jo 6vond és sziild kapcsolat jojjon létre, amely jelentds tdmogatast nyudjthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szamu sziil6i
értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziildkkel. Célunk, hogy a sziildk ne csak

az innepségeken vegyenek részt, hanem az intézmény hétkdznapjait is aktivan megismerjék.
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Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat. A sziilok
jogos igénye, hogy a gyermekiik oOvodai életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tdjékoztatasara kiemelt gondot forditunk. Az 6voda a
gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlodésének eredményét — sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként kétszer a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacioban rogziti és
errdl a sziilot tajékoztatja. Tovabba minden évben lehetdséget biztositunk nyilt nap keretében,
hogy ezen érdekeiket érvényesithessék.

Csaladlatogatas; Gyermekek befogadasa a sziilovel kozosen a beszoktatasi terv alapjan; Sziiloi
értekezletek, nyilt napok; Napi kapcsolat, egyéni beszélgetések; Kirandulasok, rendezvények,

iinnepek; Munka —¢és jatékdélutanok;

7. AZ  INTEZMENYI =~ DOKUMENTUMOK  NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
a) MUKODESI ALAPDOKUMENTUMOK ES HOZZAFERHETOSEGE
» Pedagogiai Program
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Hazirend
> Eves Munkaterv
egy-egy példanya megtalalhat6:
- igazgatdénal
- irattarban
- az intézményi egyseég épiiletében
- az intézmény honlapjan
Az intézmény felsorolt dokumentumai nyilvdnosak, minden érdeklédd sziild szamara

hozzaférhetdek, megtekinthetdek.
b) SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASANAK RENDJE

Az intézmény- a vonatkozd torvényeknek megfelelden- a gyermekekrdl a nevelés soran
rendszeresen szoban tajékoztatja a sziil6t. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A
szlilok csoportos tdjékoztatasanak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni tdjékoztatds a
fogadoorakon torténik.

Sziildi értekezletek rendje

A csoportok sziiloi kozdssége szamara nevelési évente legalabb kétszer, a munkatervben

rogzitett idépontban sziiloi értekezletet tartanak a csoporthoz tartoz6 dvodapedagodgusok, mini

27



bolcsddei kisgyermekneveldk.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0Ossze az igazgatd, az OG6vodapedagogus, a
kisgyermekneveld és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkodzosségben felmeriild
problémak kezelésére.
A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda igazgatojatol,
igazgatohelyettesétol és a csoportok ovodapedagogusaitol.:

- A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet.
- Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten majd a késébbiekben

valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

¢) AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK TAROLASI RENDJE

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével, a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran irattarba kell helyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi nyomtatott
masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések

- ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
Az elektronikus uton eldallitott felsorolt dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon,
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6d altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
Az elektronikusan eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.
A gyermekek adatait, azok modositasait, az intézményi titkar, az oOvoda féigazgatoja,
helyettesités esetén az igazgatd-helyettes, valamint a csoportok pedagdgusai végzik napra

készen. Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
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informacios rendszerébe bejelentkezni. A gyermekek adatait, azok modositasait, az intézményi
titkar, az 6voda igazgatoja, helyettesités esetén az igazgato-helyettesek, valamint a csoportok
pedagdgusai végzik napra készen.
A szililoknek joga van az ovikréta hasznéalatahoz, amennyiben igényt tartanak ra.

OviKréta - https://ovikreta.hu/ , amely tartalmazza a:

» a gyermek nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét, idejét, adllando és ideiglenes
lakcimét, TAJ szamat, csoporttagsag kezdetét,

» afeliigyeleti joggal rendelkez6/értesitend6 hozzatartozo nevét és telefonszamat,

» az allampolgarsagat (nem magyar allampolgar esetében a tartozkodas jogcimét igazold
okiratot),

» ajogviszony ¢és nevelési adatokat pl. a szakvéleménnyel rendelkezé gyermek esetében
szakértdi véleményt, a szakértdi bizottsag cimét, a hatirozat szdmat, a kovetkezd
vizsgalat idpontjat, az igazolt és igazolatlan hidnyzasok nyilvantartasat havi és éves
lebontasban,

» a gyermek fejlédésének nyomon kovetését,

» asajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére vonatkozo
adatokat,

» az egyéb csatolt iratokat (orvosi, sziildi igazolasok),

> ajelenléti ivet.

Elektronikus tarhely:
> Irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairas és az elektronikus dokumentumok
kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében a digitalis allamrol és a digitélis
szolgaltatasok nyuljtasdnak egyes szabalyairdl sz616 2023. évi CIII. térvény szerinti,
a Kormany altal kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az
ehhez tartoz6 biztonsdgos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel kell

rendelkezni.
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. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK SZABALYOQZASA

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint az dvodaba iratds, a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben,
valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel:
bolcsddével, o6vodakkal, altalanos iskolaval, pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel,
specialis képességeket vizsgdld szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi szolgalattal /orvos,
védond/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és feladata.
A vezetOk, valamint az oktat6-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival —

meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

1. AKAPCSOLATTARTAS FORMAI ES MODJA

ko6zos értekezletek,

szakmai el6adasok, megbeszélések,

modszertani bemutatok,

intézményi rendezvények latogatasa,

esetmegbeszélések,

hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

RENDSZERES KULSO KAPCSOLATOK

N S T

Intézményliink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miikodd intézményekhez.
% Fenntarto
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatdhelyettes, intézményi titkar.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
- az intézmény mitkdodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,
- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
- azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
- azintézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,
- az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
Kapcsolattartas formai:

A szobeli tajékoztatas,



beszamolok, jelentések, jelzések,
egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

- > > >

specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan,
statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése,

- > >

igény- €s elégedettségméres.
< Altalanos iskola
Az igazgato és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa, az oOvoda-iskola 4atmenet
megkonnyitése.
Kapcsolattarto: igazgatd, magasabb vezetok, pedagdgusok.
A kapcsolat formai:
A Kolesonds latogatas, 6vodasok iskolaval vald ismerkedése.
Tanitok varasa 6vodankba
Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.

Szakmai forumon vald részvétel.

- > >

Unnepélyeken, rendezvényeken valé részvétel.
% Gyermekorvos, védonok, gyermekfogasz, egészségiigyi szolgaltatok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
preventiv munkat. Tartds gydgykezelés alatt allo6 gyermekek esetében a kozos cél érdekében
egylittmiikodés sziikséges az egészségiigyi ellato szolgalat és az intézmény kozott. Véddoltasok
az 6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat
a gyermekorvos az orvosi rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.
Kapcsolattarto: igazgatd, magasabb vezetok, pedagdgusok, intézményi titkar.
Kapcsolattartas formai:

A egészségiigyi vizsgalat, sziirés

s Pedagégiai Szakszolgalat és Szakértéi Bizottsag
A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartasproblémak csokkentése céljabol €s a
zokkendmentes  beiskoldzds  biztositdsa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal.



Formaja elsosorban eseti, mely kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

kérésére,

- aziskolai alkalmassag megallapitasara,

- a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara vald instrukcid kérése.
Az igazgatd, az Ovodapedagdgusok konzulticids kapcsolatot tart a Szakszolgélattal a
vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarto: igazgatd, Fejleszto team vezetdje, esetlegesen a szocialis segito.
Kapcsolattartas formai:

A szervezett program esetében személyesen,

A telefonon, emailben.

< Ovodai szocialis segit, Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal
Segitséget kériink a szocialis segit6tdl, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség, alkalmazotti k6zosség védelme miatt ez indokolt.
Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilok tdjekoztatdsa, esetmegbeszélés, kozos
intézkedési terv kidolgozéasa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii
meghatarozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikodjon
a megel6zo szerepe.
Feladata tovabba a szocialis €s gyermekjoléti kozpont altal delegélt 6vodai szocidlis segitd
munkdjanak biztositasa az egylittmiikodési szerzodes alapjan.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositdsa, prevencio, csaladok segitése.
Kapcsolattarto: igazgatd, gyermekvédelmi felelds, szocidlis segito.
A kapcsolattartas formai:

A esetmegbeszélésen, eldadasokon

A rendezvényeken vald részvétel

% Rakamazi Ovodasokért Alapitvany kuratériuma
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevelOtestiiletet és
a sziilo1 szervezetet. Az igazgato tajékoztatja az alapitvany elnokét az 6vodaba jard gyermekek
eszkoz sziikségleteirdl, program igényeirdl.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, illetve a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.
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Kapcsolattarto: igazgato.

% Egyhazak
A Nkt. 35. §-ban meghatarozottak szerint az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak
altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz
biz meg. A fakultativ hitoktatas az 6vodaban az évodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai
¢letrendet figyelembe véve — a nyitvatartdsi idon beliil, de nevelési iddnek nem mindsiild
idOkeretben szervezhetd. Az Ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet. Az
ovodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.
Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagdgusok
Kapcsolattartas formai:

A az egyhazak képviselbivel személyesen, telefonon

%)
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I1l. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. ANEVELESI EV HELYI RENDJE

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az intézmény a
székhelyén és a Dozsa Gyorgy uti telephelyén hétfotol péntekig 6t napos munkarenddel egész
éven 4t folyamatosan miikodik. Uzemeltetése a fenntarto 4ltal meghatrozott nyari zarva tartas
alatt az 6voda minkét épiilete felvaltva 6t-6t hétig zarva tart. Ilyenkor torténik az épiiletek
sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. A nyari zarasrol a sziiloket
februdr 15-ig tajékoztatni kell. A zaras el6tt 30 nappal a sziildk nyilatkoznak gyermekiik nyari
ovodai ellatasanak igényérdl a februari tajékoztatas ismeretében.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg, amit a munkatervben

rogzitenek.
2. AZINTEZMENY NYITVATARTASA

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra (6:00-17:00 kozott).

Az 6vodat reggel a reggeli miiszakban dolgoz6 dajka nyitja. A helyi adottsagokbdl adéddan
reggel 6:00 és 7:30 kozott, valamint 16:00 és 17 6ra kdzott Gsszevont — ligyeletes csoportokban
helyezhetjiik el a gyermekeket.

Hivatalos tigyek intézése 8:00 és 16:00 6ra kozott az dvodatitkar, illetve az igazgato irodajaban
torténik. A vezetok benntartdzkodasi idején kiviili idoben a helyettesités rendje szeri t torténik
a vezetdi feladatok ellatasa. A telephelyen 1évd vezetd benntartézkodds munkarendjéhez
igazodik. Tédvozasakor a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus felel a telephely
miukodeési rendjéért.

Az 6vodas gyermekekkel 6vodapedagogus, a bolesédés gyermekekkel kisgyermekneveld
foglalkozik 6:30 oratol 16:30 oraig. Kivételt képeznek a fakultativ- és fejlesztd foglalkozasok.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban

eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elott.
3. OVODAI JOGVISZONY LETESITESE, CSOPORTOK SZERVEZESE

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgaté dont. Elutasitdsra abban az esetben keriilhet sor, ha az 6vodaba jelentkeztetett
gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem

helyi lakos, vagy nem 6vodakoteles és legalabb egy sziil6 nem dolgozik.
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A gyermekcsoportok szervezése osztott, részben osztott és osztatlan 6vodai csoportokban
torténhet. A gyermekek csoportba valo beosztasanal figyelembe vessziik:

- sziilok kérését

- fiuk, lanyok aranyat

- gyermekek ¢letkoranak aranyossagat

- csoportlétszamot
Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapulod
jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes
jogok gyakorldsét az elsd nevelési év megkezdéséhez kotheti.
Az o6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot
igazol6 hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziild személyazonossagat igazold hatosagi
igazolvanyokat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.
Az 6voda igazgatdja
a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban
b) a kérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati forméaban
— a sziilé hozzajarulasa esetén elektronikus uton — kozli a sziildvel. Az 6vodai nevelésben vald
részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda igazgatdja a dontésrdl értesiti az el6zd

ovoda igazgatojat.

4. EPULET,- ILLETVE CSOPORT OSSZEVONAS

= a mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi
szlinet idején tligyeletes épiilet latja el az 6vodai nevelés feladatait az eldzetes
igényfelmérés alapjan,

= olyan esetben, amikor a gyermekek Iétszama jelentdsen csokken (15 f6 ala)
csoportdsszevonas lehetséges tobb pedagogus illetve nevelés, oktatast kozvetleniil
segitd dolgozd hidnyzasa esetén a csoportok Osszevonhatok, illetve délutani
pihendidotdl kisebb csoportokban szétoszthatok. Szétosztdskor elv, hogy minél
kevesebb gyermeket =zavarjunk meg a szamara megszokott korilmények
valtoztatasaval.

= rendkiviili esetben (Pl: egész napos dramsziinet), ha a csoportok 1étszama jelentdsen
lecsokken, a teljes nyitvatartds alatt 6ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat, illetve az
ovoda épiileteit.

Az intézmény fent szabalyozott idoponttol eltérd nyitvatartasi id6tol valod eltérést az igazgato

engedélyezi.



5. NAPIREND

Az 6vodai csoportok napi €letének részletes szabalyozasa a napirendben talalhat6. A napirend
f6 irdnyvonalat a nevel6testiilet alakitja ki, az 6vodapedagoégusok pedig rugalmasan kezelik
(€letkor, program, id0jaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonaladnak betartasa a pedagogiai
program céljainak megvalositasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének megtartasa
miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelden a gyereke érkezése és elvitele mindig az
ovoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben ¢€s 6

maga is részt tudjon venni a tevékenységekben.

6. AZINTEZMENYBE VALO BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
a) INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK

Az alkalmazottak az intézményben:

¢ a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

e az elrendelt tilmunka, valamint

e az alkalmazottak szamdara is nyitva all6 intézményi rendezvények idOtartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgoz6 névre sz6l6 munkakori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasmintak az SZMSZ mellekletét képezik. A munkakori leirasokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott
munkaiddé kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd
orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.
A pedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd draszdmbol és kotetlen 6raszambol
all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatarozza meg.
Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgato és a vezetdség tagjai allapitjak meg az
intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirdndulasok, fogadodrak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagogus a kotelezo orajanak letoltése utani idoszakra is eshet. A kotott €s kotetlen munkaidod
alatt végzendo teenddk besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendKkiviili tavolmaradas
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Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért az
igazgatohelyettes a felelds. O Gsszegzi és adja le havi szinten a dolgozok tavolmaradasi és
tobbletmunkaéért jaroé kimutatasat, 6rzi meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja, melyet naprakészen vezet a dolgozo.
Ennek vezetését ellendrzi a telephelyen az igazgatohelyettes, székhelyen az igazgato.

A dolgoz6é munkaidd beosztisat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Az ¢6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az adott épiilet vezetdjének,
hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A dolgozdk évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.
A szabadséagolasi terv alapjan az igazgatdhelyettes az igazgatdval egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd

jogosult.

b) A GYERMEKEK ERKEZESENEK, TAVOLMARADASANAK,
MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek rendszeres 0vodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezdddden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatarozott idOtartamra. A sziilok kotelesek a Hazirendben meghatdrozottak szerint
legkésdbb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

9:00-12:00 kozott az ajtot biztonsagi okokbdl zarhatjuk. A gyermekek érkezésének és
elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza

Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kdvetik €s jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hianyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetdje a Hazirendben lefektetett

szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

¢) A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az O6voda létesitményeit ¢és helyiségeit az intézmény nyitvatartdsanak ideje alatt

rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga €s a

vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e a gyermek <érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovononek feliigyeletre

atadasahoz, valamint az épliletbdl tavozasahoz sziikséges,
e agyermek tdvozéasakor: a gyermek ovondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni: a sziilonek, a gondviselének az dvoda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivano személy kilétérol és latogatasanak okarol. Ezutan az 6vodaba érkezot a fogado
alkalmazott az illetdt a keresett személyhez kiséri. A feladatkorét meghaladd iigyekben
jelentkezd kiilsé személyeket az igazgatohoz iranyitja at. A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi
¢s egyeb hivatalos latogatés az igazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.
Az o6vodai csoportok és mini bdlcsddei csoport tevékenységek latogatasat mas személyek
részére az igazgatd engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartdsukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds illetve egyéb foglalkozast, valamint
rendezvényt, iinnepséget. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az
intézményben az intézményhez méltd ruhdzatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartéozkodni,
illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani: minden olyan
eszkoOzt, targyat, amely barminemii veszé€ly jelenthet a gyermekekre, illetve az o6vodai

dolgozoira.

d) UGYNOKOK, UZLETKOTOK, KERESKEDOK BELEPESENEK,
BENNTARTOZKODASANAK SZABALYALI:

Belépésiiket kotelezd modon jelezni  kell az igazgatdonak, igazgatohelyettesnek.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartézkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.



7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodank életében kiemelkedé jelentdségiick az id6rol-iddre visszatérd kozos események és
iinnepek. A jeles napokat, népszokasokat a hagyomanyorzés szolgalataba allitva szervezziik
meg, a gyermekek fejlettségéhez igazodva. Az dvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek
kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Az ilinnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apoldsa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség
minden tagjanak kotelessége.
Az ovodai élet hagyomadnyos iinnepei:

» Mikulas

» Anyak napja

> Evzaro, ballagas

» Gyermekhét; Gyermeknap

» Gyermekek névnapjai, sziiletésnapjai
Néphagyomanyokhoz kapcsolodo iinnepeink:

» Karacsony

» Farsang

» Husvét

> Majalis, majusfadiszitéssel
Nemzeti iinnep - megemlékezés

» Marcius 15. Oktober 23. Megemlékezés
Helyi szokasokhoz kapcsolodo iinnepek, rendezvények, egyéb alkalmak:

» Almafesztival

» Martonnap — Vitaminnap
A kornyezetvédelem, természetvédelem jeles napjai

> Allatok vilagnapja

» Viz vilagnapja

» Fold napja

» Madarak és Fak Napja
Egyéb jeles napok

» Europai autdmentes nap szeptember 22.
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A népmese napja szeptember 30.
A Zene vilagnapja oktober 1.

Kézmosas vilagnapja oktdber 15.

YV V VYV V

Magyar kultara napja januar 22.
» Magyar koltészet napja aprilis 11.
Fotozas rendje
A gyermekekrol készitett fotokat az 6voda honlapjara, Facebook oldalara tehetjiik fel a sziild

irasbeli hozzajaruldsa mellett.
8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimi rendelet itmutatasa
alapjan torténik. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védonod egyiittes szolgaltatasabol
all, amelyet fogorvos és fogészati asszisztens kozremitkddésével latnak el. A védond altalaban
hetente és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. Az 6voda
dolgozoi kotelesek a védonodvel egyiittmiikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek
¢letrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védénd nyugodt munkavégzését biztositani.
Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az Uj
dolgozd munkéba alldsa eldtt az intézménnyel szerz6dott foglalkozas egészégligyi ellatast
nyujté orvostdl. Az idOszakos alkalmassagi vizsgalatokon valo részvéttel az alkalmazott
kotelessége. A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az adott éplilet egészségligyi
feleldsei vezetnek nyilvantartast. A nyilvantartdst minden nevelési év elején leadjak az
intézményi titkdrnak. Az esetleges késObbi valtozast azonnal jelenti a munkavallald az

intézményi titkarnak.
9. A RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket. Az intézmény alkalmazottja a rendkiviili esemény észlelésekor
haladéktalanul t4jékoztatja az igazgatot.
A foigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen

a) haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,
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- aszuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
A telephelyen a sziikséges intézkedéseket az igazgatdhelyettes, ¢lelmezésvezetd teszi meg,
melyrdl haladéktalanul értesiti a vezet6t. A vezetdk akadalyoztatdsa esetén a SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az 6voda miikodésében rendkiviili
eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka
szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat €s
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
= atlz,
= azarviz,
= afoldrengés,
=  bombariado,
= egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:
= egész napos gazsziinet, - az ¢épilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd
kortilmény,
= az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
= jarvany, melynek soran az ellatottak ... %-a nem tud megjelenni
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitisara az €piiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilirités€hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato terv alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak
a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott alkalmazott a felel0s.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
= Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
= A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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= A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.
= A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
= akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol
= avizszerzési helyek szabadda tételérd
= az elsOsegélynytjtas megszervezésérol
» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét a helyi vezetijének, vagy
az daltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
= az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol
= aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
= az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
= akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd
= az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntartd
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.
A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Ttizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadd Terv” cimii dokumentum tartalmazza.
Az épiiletek kiiiritését a Tlizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tiizvédelmi Szabalyzatban és a Tlzriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

A Tlizvédelmi Szabdalyzat €s a Tlizriad6 Terv az épiiletek iroddjaban megtalalhatoak.
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10. INTEZMENYI OVO-VEDO RENDELKEZESEK

Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziil6tdl valo atvételétdl kezdodik és a
szilildnek valo atadasaig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok iddtartamara
all fenn.

Az 6voda dolgozodinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelozése érdekében
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel koteles megszerezni az
igazgatd. Az 6vodai — mini bdlcsddei egész napos neveldmunka folyamén a dolgozoknak
kortltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védoé-, ovo eldirasok
figyelembevételével. A munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a
gyermekek-kollégak ¢€s sajat biztonsaguk, testi épségiikre. A veszélyforrast jelentd teriiletet
minden esetben zarjak el a gyermekek eldl.

A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Minden pedagogus feladata:

v’ a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése

v' haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek

v amindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza

v’ javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba

tételére

baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos elokészitése

D N N NI N

sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
v Sziil6i hozzajaruld nyilatkozat beszerzése tomegkozlekedési eszk6zokon valo

utazashoz



Minden dolgozo feladatai a syermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellatd 6vondknek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéséket:

= asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,

= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

* minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az &évoda

igazgatojanak, tavolléte esetén az igazgatohelyettesnek,

= asérilésrdl a gyermek sziil6jét értesiteni kell.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie, természetesen a tobbi gyermek felligyeletét biztositva.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo6 balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A Dbalesetveszélyes koriilmény elharitasdit a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.
Az igazgatd az egészséges €és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Az igazgato feladatai:

v’ megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartisi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme,

v’ Kkijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

v intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

V' intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

v’ kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat,

v’ baleseti jegyz6konyvet készit
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v
v

a jegyzOkonyvet tovabbitja
a jegyzOkonyv egy példanyat atadja a sziilonek,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v

v

11.

intézkedik arr6l, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre
keriiljon,
gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az dvodak belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelomunka egészét. A folyamatos

belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd és a belsd onértékelést

tdmogatd munkacsoport vezetdje a felelds. A belsd ellendrzési terv szerint torténik, amely az

éves munkaterv része.

Az élelmezésvezetd ellendrzi az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiéniat, adminisztracios

feladatok elvégzését.

A neveld munka belsé ellendrzésére jogosult: az igazgato, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-

vezetd, onértékelést timogaté munkacsoport vezetdje

Modszerei:

ovodai dokumentacid elemzése, ellenOrzése,

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatds  elére  meghatdrozott  szempontok  alapjan, megfigyelés,
foglalkozastervezet leadasa,

onreflexio, megbeszElés,

értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatdsa.

biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjadnak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagodgiai programja szerint eldirt) miikodését,
segitse eld az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfelel6 mennyiségili informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld6 munkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6fordul6 hibakat
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o asziildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
e alapot adjon a teljesitményértékelés szamara
Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien, a problémak feltdrdsa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok:
= 3 helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
» a helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.
= anevelémunka szinvonala, eredményessége.
= apedagogusok pszichologiai, pedagdgiai és modszertani kultiraja.
= a tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités €s szervezés, az alkalmazott modszerek.
= aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
= agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értekelése, fejlesztése.
= apedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
= amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.
= az alkalmazottak munkafegyelme.
= anevelémunkdhoz kapcsoldodd adminisztracié pontossaga.
= munkakori leirasban foglaltak betartasa.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal, nevelést-oktatast kozvetleniil segitd
dolgozdkkal egyénileg kell megbeszélni.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:
= az igazgatOhelyettes
= amunkakdzosség-vezetd
= asziil6éi kozosség.
Az ellendrzés sordn minden pedagogus és kisgyermekneveld munkdjat legaldbb egy
alkalommal nevelési évente értékeli a vezetdség. Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetk
feljegyzést készitenek, amelyet ismertetnek a pedagogussal, aki arra irdsban észrevételt tehet.

A nevelési évet zard értekezleten és az éves beszamoloban az igazgato értékeli a pedagogiai
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munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd daltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kdvetkezd évi munkatervét.
12. EGYEB JUTTATASOK

Munkaruha, védéruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott, a fézOkonyhan toltott, az étel kiszallitasa, illetve az épiilet karbantartasa
soran végzett napi teendok indokolttd teszik, hogy a dolgozokat munkaruha/véddruha illesse
meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell alatdmasztania, hogy a véddéruha hasznalata
nélkiil a munkavéllald ruhazatanak nagymértékli szennyezddése, gyors elhasznalddasa
kovetkezhet be.

Részletes szabalyozasat az intézmény munkaruha szabalyzata tartalmazza.
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IV. AZEPULETEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

1. AZ EPULET EGESZERE VONATKOZO RENDSZABALYOK

Az o6voda épiiletei mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zasz16t kell kitlizni.
Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. A dolgozdk
kotelesek a munkahelyilikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben, udvarokon tartozkodo minden személy koteles:
= az intézmény tulajdonat megdvni, védent,
= az 6voda rendjét, tisztasagat megOrizni,
= azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
" a tiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyokat betartani, az
eldirdsoknak megfelelden eljarni,
* az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasokat betartani.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a renddrséget az
igazgatot. A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki sem léphet be.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
2. BIZTONSAGI RENDSZABALYOK

Az intézmény minden dolgozojanak a feladata és kotelessége az épiilet bejaratanak és a kapuk
zarva tartasanak ellendrzése, hogy illetéktelen személyek azokon 4t ne juthassanak az
intézmény teriiletére. Az 6vodaépliletek nyitasat €s zarasat a dajkak végzik a munkakori
leirasukban részletezett szabalyok szerint.
Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

e kozlekedési utak szabadon hagyasat

e az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

e az ablakok, ajtok zart allapotat

Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.
3. AZ UDVAR HASZNALATI RENDJE

Az ovoda udvaran az oOvodas gyermekek csak oOvodai dolgozd feliigyelete mellett

tartozkodhatnak /az ott 1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
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ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

iddtartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.
4. HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd és a fenntartod
engedélyével lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével
lehet az 6vodabol elvinni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon hasznalhatjak,
hogy az ne zavarja és ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, az dvoda és mini
bolcsdde egyéb feladatainak ellatasat.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgoz6 dvodapedagogusok és a dajka azonos mértékben

feleldsek.
5. KARBANTARTAS ES KARTERITES

Az eszkozok, berendezések hibajat minden dolgozo koteles a vezetd tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a vezetonek a hiba megjelolésével, aki az Gjboli hasznalatba vételrdl
tdjékoztatja a dolgozot. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén, az épiilet felszereltségében, berendezési targyaiban eldidézett kart, a
karokozonak meg kell téritenie. A gyermekek altal okozott karokrol az 6vodapedagogus koteles
a sziilot értesiteni. A vezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel/gondviseldvel

torténd rendeztetése.
6. KULON FOGLALKOZASOK ES EGYEB TEVEKENYSEGEK RENDJE

Az 6vodaban, vallalkozas formdjaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utan, melyek
a gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, stb./

Az oOvodai nevelésen feliil folyd foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és
vallasoktatdshoz a kijelolt szobak allnak rendelkezésre, melyek a délutan megiiresedtek, illetve
a fejlesztd szobak. A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a
foglalkozast tartd szakember felel. Az ¢ feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa

a sziilok felé és a csoportban dolgozd dvodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni,
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hogy a gyermek kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a sziiléket, ha barmi valtozas is torténik
a foglalkozasokkal kapcsolatosan.
A sziiloi igények alapjdan szervezodd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabdlyai:

» a szilé onkéntes elhatarozasan alapuld elGzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

= tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

= avezetO és a szolgaltatast nyjtd kozott helyiségbérleti szerzodés jon 1étre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat, ennek

a szabalynak a betartasaért a Bérlo felel.
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V. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS

Foigazgato
Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Igazgato

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye: 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Rakamaz Varos Polgarmestere
Munkaideje: 40 6ra/hét Kotelezd ora: 10 éra

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
nevelOtestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban ¢és az &vodai
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai
altal vezetett munkateriiletek felligyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveto feladata:

A A pedagdgiai munka irdnyitasa.

A Az igazgaté az Ovodai és Bolcsédei Nevelés Orszagos Alapprogram el6allitasainak, a
jogszabalyoknak ¢és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe vételével — a
nevelOtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat, gondoskodik
annak megvalodsitdsarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerli és rendszeres
ellendrzésérol, elemzésérol, értékelésérdl. A vizsgalat eredményének megfeleléen
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A

sziikség szerint moédositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek
betartasaval.
A felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositdsa. Szorgalmazza a nevelési szempontbol
fokozott torodést igényld (hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek
megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasok megszervezését.
Gondoskodik: a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,
a demokratikus intézményi 1égkor kialakitasaral,
a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol.
Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Tamogatja a pedagdgusok tervszerli €s folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valod
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitod €és korszeri torekvések kibontakozasat.
A rendszeres csoportlatogatasaval, a nevelOk egyetértésével végzett tolik bekért
felmérések ¢€s beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a
neveldmunka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat
Egylittmiikddésével segiti a fenntarto ellenérzé munkajat.

Felelos:

A
A

A
A
A

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

A tanligy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

Az intézmény gyermek és felndtt kozosségek demokratikus jogainak biztositdsaért.

A meghozott dontések végrehajtasanak megszervezéséért iranyitasaért, ellendrzéséért.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

A

A

Eldkésziti, megszervezi az intézményi Onértékelést tamogatd munkacsoport
létrehozasaval.

Elkésziti, illetve bevonja a neveldtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az intézményi
programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési térvényben eldirt modon — a
sziillé1 szervezet véleményezési jogat biztositva, ¢és jovahagyva a fenntartd
képviseletében.

Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkoz¢ javaslatokat, s azt
sziil61 szervezetek egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja.

Feladata az SZMSZ sziikségszerii feliilvizsgalata, a tervezet elkészitése a nevelGtestiilet
bevonasaval, eldterjesztése, a fenntartoval valo jovahagyasa.

A hazirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. Elbterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valo (nevel6testiilet, sziildi szervezet,
fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

Gondoskodik a neveldtestiileti  értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelOtestiileti  dontések  megfeleld  elokészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast.

Biztositja, hogy valamennyi nevelé megismerje a legfontosabb kdzponti és intézményi
dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

A
A

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A neveld-oktatd munkat segitd munkakorben a dolgozok foglalkoztatdsa, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.
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Felelés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

A dolgozodkkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyéval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Felelds olyan nevelGtestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagoégus —
kotelezo érvényl jogszabalyok €s belsd szabalyzatok betartasdval — a nevelési program
szellemében magas szinvonali, alkoto értelmiségi munkat végezhet. Szervezi az 6voda
igyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
err0l sziikség szerint tdjékoztatja a dolgozdkat. A szakmai irdnyitds érdekében
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold jogi
szabalyozast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgatd koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A

A
A

A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi iroddjaval egyiittmiikodve
elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét.

A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eléiranyzatok alapjan szervezi at a munkat.
Az év folyamén rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai:

- A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorloja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés feladatai:

A

Az intézményi jOovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovokép és a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a
vezetOi program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem el6tt.
Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai
tevékenységet.

Az 6vodéaban folyo szakmai tevékenysé€g szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai
munka iranyitasa soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az ovoda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkoz6 adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozésaban, valamint a pedagogiai,
onértékelési, valamint mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevekenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szaktanacsadot kér fel. Részt vesz a foglalkozds latogatas
megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatair6l, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Irdnyitja és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését.

Gondoskodik arrél, hogy az 6évoda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelez6 oOvodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.



Gondoskodik arrél, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett
hatosag részére megkiildésre keriiljenek.

A Segiti, tdimogatja a tanulas-tanitds eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
ujitasokat.

A Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontéasakor lehetdséget biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a
szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

Partneri kapcsolatok terén feladatai

A Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az tigyek
meghatarozott korében intézmény mds alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

A Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kzosen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.

A vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil

- Az alkalmazotti kozosséggel.
- A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.
- A szil6i szervezettel.

Intézményen Kkiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktandcsadok bekapcsolodasat az 6vodan beliil folyd pedagdgiai
fejlesztd, innovacios munkéba.

- Egylittmikodik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tamogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.

Hataskor: Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkdrrel rendelkezik.
Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozoan:

- A pedagogusok munkabeosztasa.

- Aneveldk egyéni munkarend-Osszeallitasi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.

- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizésa.

- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozoan

- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztésa.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezmények
biztositasa.

Felelosségi korok:

Felelés a feladat-és hataskorében, valamint sajat munkakorében felmeriilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembe vételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil felmeriilé allando és iddszakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti és Milkodési
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Szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyadok.

A munkabodl valé tavolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — eldzetes
egyeztetés utan — a polgadrmesternek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi vizsgalat miatti
tavolmaradasat a polgarmesternek illetve helyettesének bejelenteni. A balesetet, sériilést,
munkaképtelenné valast munkaidében és azon tul egyarant, a legrovidebb idon beliil jelenti az
igazgatonak, aki helyettesitésérdl idoben gondoskodni tudjanak helyettesitésérél a SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasanak jogat a
korillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20..................

Polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20.......ccceeeveeennnnnnnns

igazgato
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Munkakori leiras

Igazgatohelyettes

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye: 4465 Rakamaz, Dozsa Gyorgy ut 1.

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus/Igazgaté helyettes

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Igazgatd

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Munkaido: 40 6ra/hét  Kotott munkaido: 24 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint 6vodapedagogus
helyettesiti.

Az ovodapedagogus munkakori leirasban foglaltakon tul a kovetkezo feladatokat latja el:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az igazgatd helyettes
munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Igazgatohelyettesi feladatai:

A
A

= > >

>

Az igazgat6 tavollétében teljes feleldsséggel latja el a vezetdi teenddket, feladatokat.
A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Utemezés szerint ellendrzi, segiti a csoportokban folyd pedagdgiai munkt

Sziikség szerint megbeszélést hiv ssze

Ellendrzi a pedagdgiai adminisztraciod hataridejének betartasat

Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a nevelomunkét kozvetleniil segité alkalmazottak
munk3djat, tevékenységiiket ellendrzi és értékeli, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz
Részt vesz a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében

Megszervezi a tavollévok helyettesitését, a beosztasrol helyettesitési naplot készit,
melyet tovabbit az igazgatdnak az elszamolas végett

A pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasat ellendrzi
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A Elokésziti, 0sszehangolja a szabadsagolasi tervet, errdl naprakész nyilvantartast vezet

A gazdalkodassal kapcsolatos rabizott feladatokat elvégzi (vasarlas, leltar, selejtezés)

A Felelosen kozremiikodik a vagyonvédelmi, munkavédelmi, baleset-és tlizvédelmi
faladatok végrehajtasaban

A Végrehajtja azokat a feladatokat, melyet az igazgat6 alkalmanként a hataskorébe utal

Sziikség szerint ellendrzi az étel mindségét és mennyiségét

A Véleményével, javaslataval segiti a jutalmazas, kitlintetés, kiemelt munkavégzésért jard
keresetkiegészités odaitélését

>

>

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20........cccc.......

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20...................

Ko6znevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakozosség-vezetoi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Munkak6zosség-vezetd

A munkaltaté neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bblcsdde

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye:

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgaté

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Munkaidé: 40 ora/hét Kotott munkaido: 32 6ra

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti
Megbizésa-visszahivasa a nevelOtestiilet véleménye alapjan torténik

Kozvetlen felettese: Igazgato.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

A

> > > >

a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése adott nevelési évre

szoros kapcsolat kialakitdsa mas munkako6zosségekkel (pl. iskolai)

a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjénak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasdban

a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerti segitésé¢hez

irasos elemzés, értékelés készitése a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén,
beszamold a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztésre

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival
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A szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése, intézkedési terv készitése
a fejlesztésekre vonatkozdan
A apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20...................

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

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

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20...................

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagogus

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini

Bolcsdde Igazgatoja

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Munkaidé: 40 ora/hét Kotott munkaido: 32 6ra

Helyettesités: - tavolléte esetén ovodapedagogus helyettesiti

Részletes szakmai feladatai:

A

A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

A jogszabalyokban, valamint az 6voda dokumentumaiban - Helyi Nevelési Program,
SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv - megfogalmazott eléirdsok és ajanlasok alapjan
felkészil a tervszerti, 6nalloan, feleldsséggel végzett neveldmunkara.

Hivatasabol eredd kiemelt feladata, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében felhasznalja az onképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat (felvételi
¢és mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési naplo stb.).

Csoportjaval kapcsolatos feladatkorébe tartozo tigyekben 6nalldan dont

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

Megtelelo felkésziiltseggel, felkérésre, a munkakozdsségben feladatokat vallal és végez.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz
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A Megszervezi és vezeti csoportja sziiléi értekezleteit, nyilt napjait, a sziikségleteknek
megfeleléen fogadoorat tart.

A Csaladlatogatast végez, ha indokolt - a gyermekek érdeke ugy kivanja -, évente tobbszor is.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.

A A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatidsa szerint

veégzi.

Egyéb feladata:

A A csoportszobaban és a kozOs helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.
A Torekszik életszemléletében a pozitiv beéllitottsagra, egyiittmiikddik a jo munkahelyi

1égkor megteremtésében.

Kotelessége:

Koteles az ovoda hazirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonés tekintettel az
intézmény dolgozoira vonatkozo rendelkezéseket. A hazirend jogforrds, melynek megsértése
jogsértés.

A

Az 6vodaban, olyan iddpontban megjelenni (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyeéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze felettesének, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek

A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani.

Megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és k6zdsségi
egylittmiikodés normait.

A biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirasokat
mindenkor betartani.

Felelossége:

A

Ovni az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkéjaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, bilintetdjogi felelosséggel tartozik

Az 6voda munkatervében megfogalmazott feladatok elvégzéséért, valamint a
gyermekcsoporttal kapcsolatos iddszakos feladatok ellataséért, a gyermekvédelmi
feladtok ellatasaért és azokért a feladatokért, amelyekkel az igazgatd vagy
igazgatohelyettes megbizza

A rabizott gyerekek testi épségéért. Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
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Titoktartasi kotelezettsége:

A Munkakdrénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett. érdekében
megtenni.

A Az intézmény milkodésével, a munkatarsakkal, azok munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni

Munkaid9 alatt kizardlag az épiiletben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20......ccceueeeee.

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20......cccccueeeene

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Ko6znevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztens
Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini
Bolcsdde Igazgatoja
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Munkaidd: 40 6ra/hét Gyermekcsoportban eltoltendd: heti 35 ora

Helyettesités: az igazgato kijeldlése alapjan
Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd iranyitdsa ¢€s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban (alvas idében).

A Munkdja sordn egylittmiikodik az ovodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A Az oktatasi tevékenység keretében, egyeztet, az 6vodapedagdgussal a napi feladatokrol
elkésziti a kiilonbozé tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

A Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozdsokon a tevékenységek soran az altalanos jellegl
neveldmunkaban.

A Az o6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az d6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

A Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, az ételeket az
o6vodapedagdgusokkal, dajkaval egyiitt kiosztja, segit az étkezések utani teendkben.

A A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez segit az agyak lerakasaban,
agynemiiket a gyermekek jelének figyelembevételével helyezi el.

63



Gondoskodik a terem szelldztetésérol lefekvés elott, illetve napkozben, az iddjarés
figyelembe vétele mellett.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

Nevelési kérdésekben az érdekldodd sziiloket tapintatosan az dvodapedagodgusokhoz
iranyitja.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Az oOvodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatasai szerint részt Vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedést. A baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
Tevékenyen vesz részt Ovodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segit a programok megvaldsitasdban. Szerepet vallal szervezett
kulturalis programokon.

Egyéb feladatai:

A

A
A

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik. Dekoraciot
készit.

Alkotéi mddon, tevékenyen egyiittmiikodik az 6vodapedagdgusokkal, munkatarsaival.
Hozz4jarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz. Torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Fokozottan 1iigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Ellatja, hataridére mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a rendszeres ¢és
esetenkénti feladatokat, amelyekkel az igazgato, vagy helyettese megbizza.

Felelossége:

A

A

A
A

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkéjaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik

A rabizott gyerekek testi épségéért. Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Kotelessége:

Koteles az ovoda hazirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonos tekintettel az
intézmény dolgozoira vonatkozo rendelkezéseket. A hazirend jogforrdas, melynek megsértése
jogsértés.

A Az intézmény miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megdrizni.

A Az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

A A biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi eldirasokat
mindenkor betartani.
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A Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa

A A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete

A A baleseti veszélyforrasokra figyelni, azokat haladéktalanul jelenteni az

igazgatonak
A A munkabol valdé tavolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat —
elézetes egyeztetés utdn — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat,

tavolmaradasat, orvosi vizsgalat miatti tavolmaradasat az igazgatonak illetve
helyettesének bejelenteni. A  balesetet, sériilést, munkaképtelenné valdst
munkaidében €s azon til egyarant, a legrovidebb idon beliil jelenti az igazgatonak,
aki helyettesitésérdl idoben gondoskodik

Titoktartasi kotelezettsége:

A Munkakorénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett. érdekében
megtenni.

A Az intézmény mikodésével, a munkatarsakkal, azok munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni

Munkaidd alatt kizarélag az épiiletben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras moédositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20.............

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20.............

Koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodai dajka

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bdlcs6de

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Munkaideje: 40 6ra/hét, 8 éra/nap

Munkakér célja:

A pedagbgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Helyettesités: minden estben az 6voda vezetdje rendeli el

Ellenérzésre jogosultak: igazgat6 és helyettese

Részletes — allandé dajkai feladatok

A gyermekek gondozdsa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a munkavédelmi — baleseti bels6 szabalyzatokat, a
kozosségi €let magatartasi szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat

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

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken

Kiilsé foglalkozésok, sétak, kirdnduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Gtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil)

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre

A gyermekek fejlddésérol, magatartasardl, nevelési problémakrol a sziiléknek
tajékoztatast nem adhat
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Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasagdanak fenntartdsa

Csoportszobat, mosdot, 61tozét naponta sziikség szerint felmossa, gyermekek tavozasa
utan kitakaritja, portalanit

Eldkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszohomokot feldssa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait
Elvégzi a nagytakaritast sziikség esetén illetve iinnepi el6késziiletek el6tt: ablakokat,
ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, fertotlenit, a textiliakat kimossa,
vasalja, sziikség esetén javitja

Hetente elvégzi a tobbi dajkéval kdzosen az iroda (emeleti helyiségek) takaritasat

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP rendszer el6irasainak megfeleléen végzi a talaldkonyhai munkalatokat,
takaritast, a nyilvantartasok vezetését

Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobdba

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl €s ivovizrol
Etkezéskor (Ovondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a talalékonyhdba; A tobbi dajkaval
egyeztetve, egyenld terhelés figyelembe vételével (forgdsban) végzi az edények
mosogatasat

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén megmosdatja és atoltozteti az arra raszorult gyermeket

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén)

Havonta, fert6z6 betegség esetén azonnal fertdtleniti a csoportszoba targyait, eszkozeit
Meghatarozott rend szerint (hetente - kéthetente) segédkezik az agynemii hazaadasaban,
szlikség esetén gyakrabban cseréli a takarot

Evszaknak megfeleléen reggelente az udvari batorokat letorli, idészakonként az udvari
Jjatékokat lemossa

Alkalmanként gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az 6vodavezetdnek

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kdvetden sziikséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

6:00- tol 14:00- oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

A

A
A

A

A

Sajat csoportszoba takaritisa sziikség szerint (ablak tisztitdsa, portalanitds stb),
szelloztetés az ovoda egyéb helyiségeiben, az ovoda bejaratanak rendbe tétele

Tizorai elokészitése és betdlaldsa

Sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast, illetve a 9:00- orakor munkaba allo
dajkakolléga csoportjaban is besegit

9:00- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatia a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gyviimolcsot, vizet
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A

A

Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és
az oltozkodésben

11:30- ordig segitségnyujtas az ovodapedagogus igénye szerint (foglalkozas alatt illetve
udvari jaték kozben), ezen feliil végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat,
a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 6ltozo, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa — viragagyads stb.
11:30- oratol gyermekek fogaddasa az wudvarrol/levegoztetésbdl, naposi munka
iranyitdsa, feliigyelete, igény szerint az 6ltézkodéshez segitségnyujtds

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények talalokonyhdba torténo kivitele

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba seprése és szelloztetése,
fekteto agyak elhelyezése

13:15-14:00- ordig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartisa

9:00-17:00-0rdig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

A

A

A

A

9:00- oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatia a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket, elokésziti az aznapi gyiimolcsot, vizet

Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitsegnyujtas a mosdo hasznalataban és
az oltozkodésben.

11:30- ordig segitségnyujtas az ovodapedagogus igénye szerint (foglalkozas alatt illetve
udvari jaték kozben), ezen feliil végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat,
a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 6ltozo, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa — viragagyas stb
11:30- oratol gyermekek fogaddasa az udvarrol/levegoztetésbdl, naposi munka
iranyitasa, feliigyelete, igény szerint az 6ltozkodeéshez segitségnyujtas

Ebédeltetéssel jaro feladatok elldtasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények talalokonyhdba torténd kivitele

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba seprése és szelloztetése,
fektet6 agyak elhelyezése

13:15-14:00- oradig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartisa

A csendes pihendt koveto feladatok ellatdsa:

ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonndztatas, edények talalokonyhaba torténd kihordasa

uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkodésben
:00-16:00- oraig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:

besegit a csendes pihendt kdvetd feladatok ellatasaban (ébresztés, 6ltoztetés, fektetd
agyak elpakolésa)

a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

tisztalkodasi teenddk segitése

tevékenyen vesz részt az uzsonnaztatasban

edények konyhaba torténd szallitasa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas az 6ltdzkodésben
Péntek délutanonként lecseréli minden csoport mosdojaban a kéztorloket

N~NANENE NN

ANENENENAN

Kotelességek

Koteles az ovoda hazirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonos tekintettel az
intézmény dolgozdira vonatkozo rendelkezéseket. A hazirend jogforrds, melynek megsértése
jogsértes.
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e A munkafegyelem megtartasa, az igazgatd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa €s zarasa

e Az 6voda hazirendjében foglaltakat megismerni

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete

e A baleseti veszélyforrasokra figyelni, azokat haladéktalanul jelenteni az igazgatonak

e Munkdjaban a hasznalatra kiadott takaritd eszkozoket rendeltetésszertien a kiadott
tisztitoszereket takarékosan hasznalja

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa

e A munkabol val6 tavolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — eldzetes
egyeztetés utan — az intézményvezetonek, betegszabadsagat, tdvolmaradasat, orvosi
vizsgalat miatti tavolmaradasat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és azon tal egyarant, a
legrovidebb id6én beliil jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésérdl idében gondoskodik

Titoktartasi kotelezettsége:

A Munkakorénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett.

A Az intézmény miikodésével, a munkatarsakkal, azok munkéjaval, egészségiigyi ¢és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni

A

Munkaidd alatt kizarélag az épiiletben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20............

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodatitkar

Személyes adatok:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini

Bolcsdde Igazgatoja

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Munkakor célja: Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok
ellatasa. Iratkezelés, ligyintézés.

Feladatai részletes felsorolasa:

A

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatdo, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl,
hogy késziiljon masolat a papiralapt tartds tarolas érdekében.

Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds ligyeket, az tigyiratokat,
a bélyegzdket, a szigort elszamolasi nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megdrzi ezeket.
Tovébbitja a hataridds ligyiratokat — az igazgato szignaldsa utan — a megfeleld helyre,
megfeleld személynek.

Hivatalos tlizeneteket, tdjékoztatast ad az érintettnek az tigyben eljar¢ illetékes ligyintézo
felhatalmazésa alapjan.

Gépeli, illetve masolja az igazgatd altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség
esetén jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a gyerekek naprakész nyilvantartasat, az iratokrol, dokumentumokrol masolatot
készit.

Adatot szolgaltat, kezeli a Koznevelési Informaciéos Rendszert az intézmény
vonatkozasaban. Kiallitja az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat. Ellatja az

crer

mulasztassal kapcsolatos felszolitasokat, feljelentéseket.
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A
A

Kezeli, rendezi az irattarat, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzéket. Elvégzi az irattari selejtezést, és a levéltari atadast.

Rendszerezi és nyilvantartja a taniligyi nyomtatvanyokat, potlasuk sziikségességérol
informalja a vezetot.

Postai kiildeményeket felad, 4tvesz. Valamennyi hivatalos levelet az igazgatd felé
tovabbit, kivéve, ha az névre sz6l16. A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a
cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. Az igazgatd hosszabb tavollétében az 6
nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az iktatést a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridos, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat iktatja (az iktatokonyv tartalmazza az iktatdszamot, a beérkezés
idépontjat, az irat targyat). Az iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, Ggy, hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal és
kézjeggyel kell igazolni.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Kozremiikodik a munkaltatédi intézkedések pontos és szabalyszerii dokumentéalasaban
(megbizésok, atsorolasok, kinevezések, egyéb juttatdsokfegyelmi intézkedések, stb.)
A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfeleléen kezeli.

A tudomaésara jutott informéciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

Egyéb feladatai:

A

>

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagogiai szakvélemeények) levelezések legépelése.

Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentaciok elkészitésének segitése.

Eldkeésziti a taniligyigazgatési statisztikdkhoz sziikséges anyagokat, adatokat kigytjti,
rendszerezi.

Az o6vodai torzskonyv vezetése

A dolgozok egészségligyi alkalmassag lejartanak figyelemmel kisérése, eli konyvek
érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
A jelenléti iv elOkeészitése, ho végi lezarasa.

A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa €s nyilvantartasa.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése.

A leltarozés, valamint selejtezés eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Szamitogépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet.

Kozremiikodik a kiilsd ellendrzések soran.

Szervezi és egyezteti az igazgato ¢és helyettese hivatalos kapcsolattartasat.

Szivélyesen fogadja a vezetOhoz latogatd személyeket (sziildket, pedagogusokat,
szakeértOket, stb.), ligyeik elintézését eldsegiti. Minden intézkedésrdl tdjékoztatja az
igazgatot, illetve helyettesét.
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A Egyiittmikddik az igazgatdval, az intézmény dolgozdival, az intézmény programjait
jelenlétével megtiszteli.

Kotelessége:

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Az intézmény miikddésével, a munkatarsakkal, azok munkéjaval, a gyermekekkel kapcsolatos

hivatali titkot koteles megdrizni

Titoktartasi kotelezettsége:

Munkakorénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett.

Felel6sségre vonhaté:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

Erkolcsi eloirast sértd magatartas esetén

Feletteseitdl kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséert

* Az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megdrzéséért,

= A Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

= Kartéritési feleldsség megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az irdnyadok.

Munkaid9 alatt kizardlag az épiiletben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
korillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20............

Igazgato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermekneveld-mini bolcsédei szakmai vezeto

Személyes adatok:

A munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld-mini bolcsddei szakmai vezetd
A munkaltaté neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde,
Bolcsddei intézményegység
4465 Rakamaz Do6zsa Gyorgy ut 1.
Kinevezés modja: az igazgatd nevezi ki kisgyermekneveld munkakoérben, a mini bolcséde
szakmai vezetO részfeladattal megbizva
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatod

Helyettesités: helyettesitésérdl az igazgaté gondoskodik a mini bolcsddei csoporthoz tartozéd
masik  kisgyermekneveld, annak akadalyoztatiasa esetén, megfeleld végzettségii
ovodapedagdgus személyében

Munkaidd: heti 40 o6ra/hét, 8 ora/nap, ebbdl bdlcsddei csoportban toltendd 7 ora, vezetdi
feladatokkal 1 6ra

A munkakor célja: A bolcsddei ellatas korébe tartozd tevékenységek, gondozasi, nevelési
feladatok ellatasa.

A kapcsolattartas rendszere:

- Belso kapcsolattartas: a kisgyermekneveld kapcsolatot tart fenn az igazgatdval, a
kisgyermekneveldvel, bolcsddei dajkaval, az 6voda egyéb munkatarsaival

- Kiilsé kapcsolattartas: A csaladi és bolcsddei nevelés egysége érdekében igyekszik a
szililokkel a legjobb kapcsolatot kialakitani és szorosan egylittmiikodni. Egytittmiikodik
a gyermekjoléti alap és gyermekvédelmi szakelldtdst nyujtdé intézményekkel,
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert miukodtetd szervekkel, segitd
szakemberekkel és tarsintézményekkel.

A Kkapcsolattartas modjai: személyes megbeszélés, beszamolas, esetmegbeszélés, jelzés,
A kisgyermeknevelo munkakori leirasban foglaltakon tiul a kovetkezo feladatokat ldtja el:
Mini bolcséde szakmai vezetoi feladatai:

= Iradnyitja az intézményegység szakszerli szakmai miikodését. Egyiittmiikodik az
igazgatoval a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek megteremtésében.

= Jranyitja a mini bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat. Elkésziti az éves
munkatervet, annak éves beszamolojat.
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A helyi sajatossagok figyelembe vételével megszervezi a mini bolcséde munkarend;ét.
A gyermekcsoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszeételét,
¢letkori sajatossagait, évszakok valtozéasat, a gyermekek érkezésének-tavozasanak
idejét.

Egylittmiikodik a védéndvel, igy tajékozott valamennyi gyermek egészségi allapotarol.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik a sziilé értesitésérél, hogy a beteg
gyermeket mielébb elvigyék a mini bolcs6débdl. Fertdzé megbetegedés esetén
végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitésait.

Figyelemmel kiséri a vonatkoz6 jogszabalyokat, annak végrehajtasat egyezteti az
igazgatdval, €s teljesiti az abban foglaltakat.

Gondoskodik a mini bolcsdde helyiségeinek tisztasagi rendjérdl, karbantartasarol, az
elhasznalodott felszerelési targyak poétlasarol. Feladata a belsérend ¢€s biztonsag
szabalyainak betartésa.

Adatszolgaltatast végez, melyért teljeskorti felelosséggel tartozik

Gondoskodik a szabalyzatok ¢és dokumentumok, gyermekfelvétellel jaro
nyomtatvanyok naprakész vezetésérdl és bemutatasarol, ellendrzések esetén.
Gondoskodik a kotelezd tovabbképzések teljesitésérol. Gondoskodik a személyes
gondoskodast végzé mitkddési nyilvantartas jogszabalynak megfeleld vezetésérdl és az
ehhez kapcsolodo intézkedéseket megteszi

Az ¢étkezdOket nyilvantartja; Megszervezi, ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését.
Koordinalja az élelmezési tevékenységet. Ellendrzi a HCCP eldirasainak maradéktalan
betartasat.

Kotelessége:

Feladatait torvényi eldirdsoknak és intézkedéseknek megfeleléen az elvérhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan végrehajtani.
Munkatarsaival egyiittmiikddni, a munk4jat ugy végezni és olyan magatartést tantsitani,
hogy az mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen
eld.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak ¢€s jogainak
tiszteletben tartani.

Munkavégzése soran koteles ellatni az igazgat6 altal kiilon utasitasban, eseti jelleggel
meghatarozott feladatokat.

Munkaba allaskor munkavégzésre alkalmas dallapotban koteles megjelenni
(munkakezdés el6tt 10 perccel), és ezt a mini bolesdde dolgozodival is betartatni.

Az intézmény miikodésével, a munkatirsakkal, azok munkdjaval, a gyermekek

egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megdrizni.

A munkabol valé tdvolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — elézetes
egyeztetés utdn — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tdvolmaradasat, orvosi
vizsgalat miatti tavolmaradasat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és azon til egyarant, a
legrovidebb id6n beliil jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésérél idoben gondoskodik
A biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartani.

Evente részt venni t tiiz-és munkavédelmi oktatason.

Gondoskodni az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatanak érvényességérol, megjelenni
a munkakdri alkalmassagi vizsgéalaton.

Megjelenéssel/kiilsovel €s kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviseletére.
A kozosségi egyiittmitkodés formait betartani.
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= Nem koteles teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtisa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba {itkozik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idéz elo,
¢s a munkavallalé ezzel szamolhat, koteles erre az utasitast add figyelmét felhivni.
Utobbi esetben az utasitas teljesitését megtagadni, ha annak végrehajtasa mas személy
életét, testi épségét kdzvetleniil €s stilyosan veszélyeztetné.

Felelos:

* A mini bdlcsédében torténtekért.

= A munka, tliz- és vagyonvédelmi rendelkezések betartasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért. Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a
mentésben.
pontos vezeteéséért.

»  Anapi KENYSZI adatszolgaltatasért adatszolgaldo mindségben. Tavolléte esetén idoben
gondoskodik masik adatszolgaltatd értesitésérél, az adatok hataridére torténd
tovabbitasarol.

= A részére felszerelésként atadott technikai eszkdzok, berendezési targyak mindségéért.
Az ezzel kapcsolatos rendellenesség esetén értesiti kozvetlen vezetdjét.

» A munkakdri leirasban szerepl6 feladatok ellatasat.

= Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyadok.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 2024............

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermeknevel6

Személyes adatok:

A munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
A munkaltaté neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde, Bolcsédei
intézményegység 4465 Rakamaz Dozsa Gyorgy ut 1.

Kozvetlen felettese: Bolcsdde szakmai vezetdje,

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatod

Helyettesités: tappénzes allomany, egybefliggd szabadsag idejére a helyettesitésrdl az igazgato
gondoskodik a megfeleld végzettségili 6vodapedagdgus személyében

Munkaidé: heti 20 ora/hét, 4 dra/nap, ebbdl bolcsddei csoportban toltendd 20 ora

A munkakor célja: A bolcsddei ellatas korébe tartozd tevékenységek, gondozési, nevelési
feladatok ellatasa.

A kapcsolattartas rendszere:

- Belsd kapcsolattartas: a kisgyermekneveld kapcsolatot tart fenn az igazgatoval,

igazgatohelyettessel, a bolcsddei dajkaval, az 6voda egyéb munkatarsaival
A kapcsolattartas modjai: személyes megbeszEl€s, beszdmolas

- Kiils6 kapcsolattartas: A csaladi és bolcsddei nevelés egysége érdekében igyekszik a
sziilokkel a legjobb kapcsolatot kialakitani és szorosan egyiittmiikddni. Egyiittmiik6dik
a gyermekjoléti alap ¢és gyermekvédelmi szakellatdst nyujté intézményekkel,
veszélyeztetettséget ¢€szleld ¢és jelzd rendszert mikodtetd szervekkel, segitd
szakemberekkel és tarsintézményekkel. A kapcsolattartds modja: esetmegbeszélés,
jelzésadas, tanacskozas.

Részletes szakmai feladatai:

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlodését az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakuléasat.

» Szakszerlien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerekeket. Segitséget nyljt a bolcsédébe kertiléssel jard nehézségek
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megel6zésében, illetve csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban. Segiti az
egyéni sziikségletek kielégitését.

Bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekekkel,

Segiti az ¢én tudat egészséges fejlodését; Segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az
egylittélési szabalyok elfogaddsat, a masik iranti nyitottsdg, empatia és tolerancia
fejlodését; A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a
szocialis szabalyokat;

Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet; A csecsemot
szakszerlien megeteti; Segiti a mellrdl, illetve cumir6l, cumisiivegrdl valo elvélasztas
folyamatat; Tamogatja az 0nallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel
kapcsolatos szabalyok megtanulésat;

Figyel a gyermekek egyéni kiilonbségeire, olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek
segitségével megsziintethetok, illetve enyhithetok az étel erdszakoldsanak negativ
hatasai;

Biztositja, hogy a gyermekek 6rommel vegyenek részt a gondozasi tevékenységekben,
oromét lelje 6nallosagaban, fejlodésében.

A gyermek 6ltoztetése, mosdatasa kozben beszéddel kdveti a gyermek érdeklddését és
ezzel eldsegiti ismereteinek gazdagodasat.

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallésaganak tiszteletben tartasa mellett
segiti a szobatisztasdg kialakuldsdnak folyamatat. A szobatisztasdg zavarainak
megeldzésére, sziikség esetén a sziilokkel vald szoros egylittmiikodés révén, korrektiv
beavatkozast végez.

Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegdztetését,
gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjardsnak megfelelden legyenek
feloltoztetve. Az évszak, az id6jaras, homérseklet figyelembevételével dont a levegdzeés
iddtartamarol. Megvédi a gyermekeket a nap, a kanikula, az esd, kdd, a hideg artd
hatasaitol.

Az alvasigény egyéni kiillonbségeinek megfeleléen megteremti az alvas targyi
feltételeit, biztositja a nyugodt alvas koriilményeit.

A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfeleléen biztositja a
kiilonb6zé mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, 1d6t és egyéb feltételeket.
Koveti a gyermek mozgésfejlodését és sziikség szerint valtoztatdsokat alkalmaz a
gyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlddésének eldsegitése érdekében.
Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a
jatekra alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek mozgésfejlodését eldsegitik.
Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit, a jatékban aktiv
szerepet vallal, és tamogatja a gyerekek kreativitasat. Sziikség esetén oOtletekkel,
tanacsokkal segiti a gyermekek jatékat.

Alkalmazza az ¢életkor sajatossagainak megfeleld dal-monddka- és gyermekvers
repertoart.

Egyéb feladatai:

A megbetegedett gyermeket a sziild vagy orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja. Laz
esetén alkalmazza a lazcsillapitds modjait. A gyermek fert6z6 megbetegedése esetén
azonnal értesiti az igazgatot.

Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, butorokat, jatékokat
és a veszélyessé valt targyakat, eszkozoket eltavolitja, megjavittatja. Az eléforduld
gyermekbalesetet elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

Gondoskodik arrdl, hogy a pelenka, a gyermekruhdzat és mas textilia tarolasanak,
kezelésének kozegészségiigyi eldirdsai betartasra kertiljenek.
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Folyamatosan t4jékoztatja a sziil6t a gyermek napkozbeni hangulatarol, viselkedésérdl,
érdeklodésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.
Figyelembe veszi a sziil6 tdjékoztatasat, a gyermek napi ellatdsdhoz. Segiti a sziil6t a
gyermek viselkedésének megértésében, a gondozéasaval-nevelésével kapcsolatos
nehézségek megoldasaban.

Megosztja kozvetlen munkatarsadval a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve
felhaszndlja sajat munkdjaban, munkatarsainak tapasztalatait.

Az 6vodaba torténd atadaskor egyiittmitkodik d6vodapedagogusokkal, sziilokkel.

Felelos:

a gyermeki jogok érvényesiiléséért;

az esélyegyenldség biztositasaért;

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért;
a magas szintli szakmai munkaért;

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért;

az eldirt nyilvantartasok, dokumentécié megfeleld vezetéséért;

a csalad - bolcsdde partneri egylittmiikodéséért;

Koteles:

Feladatait torvényi eldirdsoknak ¢és intézkedéseknek megfelelden az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan végrehajtani.
Munkatarsaival egyiittmiikodni, a munkajat igy végezni és olyan magatartést tanusitani,
hogy az mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen
eld. Munkavégzése soran ellatni az intézményvezetd altal kiilon utasitasban, eseti
jelleggel meghatéarozott feladatokat.

A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében €s azon tal egyarant, a
legrovidebb 1d6n beliil jelenti az igazgatonak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak.

Gondoskodik az egészségiigyl alkalmassagi vizsgalatdnak érvényességérdl, koteles
megjelenni a munkakori alkalmassagi vizsgalaton.

A mini bolcs6édében olyan idépontban megjelenni (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 4alljon. Rendes évi
szabadsagat — eldzetes egyeztetés utan — az intézményvezetonek, betegszabadsagat,
tdvolmaraddsat, orvosi vizsgdlat miatti tadvolmaradasat az igazgatonak illetve
helyettesének bejelenteni. A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében
és azon tal egyarant, a legrovidebb id6n belill jelenti az igazgatonak, aki
helyettesitésérdl idoben gondoskodik.

Evente részt venni HACCP, valamint tiz-és munkavédelmi oktatason.

Nem koteles teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozd szabalyba iitkdzik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idéz eld,
¢s a munkavallalo ezzel szamolhat, koteles erre az utasitast add figyelmét felhivni.
Utobbi esetben az utasitas teljesitését megtagadni, ha annak végrehajtdsa mas személy
¢letét, testi épségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

Titoktartasi kotelezettsége:

Munkakorénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en,
amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasanak jogat a
korillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20................

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20................

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Egyéb munkatars— technikai dolgozé

Személyes adatok:

A munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Egyéb munkatars — technikai dolgozo

A munkaltaté neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bblcsdde

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde,

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
4465 Rakamaz Do6zsa Gyorgy ut 1.

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Munkaidd: heti 20 6ra/hét, 4 dra/nap, ebbdl bolesddei, dvodai csoportban toltendd 20 ora

Munkakor célja: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Részletes feladatai:

Feladatait a mini bolcs6de-6voda napi és hetirendjéhez igazodva, a vezetd, valamint kdzvetlen
felettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Foglalkozasokon a kisgyermekneveld, illetve az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti haszndlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartdsdban

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezo napokra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
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= Szervezi ¢és végrehajtja a rabizott feladatokat. Ismeri az intézmény alapdokumentumait
(SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program). Munkdjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

= Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

= Sziikség esetén segiti a NOKS-o0s munkatarsak munkdjat, egyiittmiikodik a feladatok
elvégzésében.

Kotelessége:

Koteles az ovoda hazirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonos tekintettel az
intézmény dolgozdira vonatkozo rendelkezéseket. A hazirend jogforrdas, melynek megsértése
jogsértes.

= Munkdaja végrehajtdsa soran mindenkor a torvényesség kdovetelményeit szigoruan
betartani. Az ellatasara bizott gyermekek érdekeinek érvényesiilését minden koriilmény
kozott kdteles szem el6tt tartani.

= Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

=  Gondoskodni tiid8sziiré vizsgalatarél. Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik,
melyet koteles maganal tartani, sziikség esetén bemutatni.

* A mini bolesédében, 6vodaban olyan idépontban megjelenni (munkakezdés eldtt 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Rendes
¢vi szabadsagat — eldzetes egyeztetés utdn — az intézményvezetonek, betegszabadsagat,
tdvolmaraddsat, orvosi vizsgalat miatti tdvolmaraddsit az igazgatonak illetve
helyettesének bejelenteni. A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidoben
és azon tal egyarant, a legrovidebb id6n belill jelenti az igazgatonak, aki
helyettesitésérdl idoben gondoskodik.

* Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végezni

» Evente részt venni HACCP, valamint tiiz-és munkavédelmi oktatason.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

Erkolcsi eldirdst sértd magatartas esetén

Feletteseitdl kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért

Kapcsolatok:

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozo kisgyermekneveldvel,
pedagégusokkal, az oOvodatitkarral €s az Ovodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei €s dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik, a
szlilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Ellenérzésére jogosultak: Igazgato €s igazgatohelyettes

Munkaid9 alatt kizardlag az épiiletben 1évO vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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Titoktartasi kotelezettsége:

A Munkakdrénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett. érdekében
megtenni.

A Az intézmény milkodésével, a munkatarsakkal, azok munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni

A munkakori leirdas a visszavonasig vagy modositasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Kelt: Rakamaz, 20

igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Kelt: Rakamaz, 20

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodei dajka

Személyes adatok:

A munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka-takaritd

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde,

Bolcsddei intézményegység 4465 Rakamaz Dozsa Gyorgy ut 1.

Kozvetlen felettese: Mini bolcsdde szakmai vezetdje

Munkaltat6i jogkér gyakorloja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde Igazgatoja
Munkaidé: heti 40 ora/hét, 8 dra/nap
Dajkai feladatok:

Feladatat a bolcsdde szakmai vezetdje-bolcsddei szakgondozd utasitasai alapjan végzi.
Viselkedése példaértékii a gyermekek szdmdra. Munkéjara jellemzd a csapatmunka, melyet
csoportjaban a kisgyermekneveldvel egyiitt, illetve csoporton kiviil végzi sajat és kollégai
megelégedésére.

A kisgyermekneveld kozvetlen iranyitdsa mellett segiti a gyermekek tevékenységét:

v’ Etkezés szervezése, ételek eldkészitése, elosztasa;

v Oltozkodés, fésiilkodés;

v A gyermek WC hasznélatanak segitése, mosakodas;

v" Udvari tevékenységek.

Gondoskodik arrél, hogy a napkdzbeni itatds a csoportban biztositott legyen. Sziikség
esetén megmosdatja és 4toltozteti az arra raszorult gyermeket.

Csoportban torténd munkajaval nem zavarhatja a gyermekek k6zos tevékenységét (pl.:
tanyérok bekészitése ebédhez, stb.) .

A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a bolcsdde szakmai
vezetdjének. Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl. Nem
hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil!

A gyermekek fejlédésérdl, nevelési problémakrol nem tijékoztatja a sziiloket. Segiti a
kisgyermekneveld gondozd — neveld munkdjat. Az 6vodai, bolcsddei iinnepélyeken,
hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban a vezetd, az
ovodapedagdgusok, a kisgyermekneveld utmutatdsai alapjan részt vesz.
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Takaritasi feladatai:

Felel0ds a kiadott takarito eszk6zok rendeltetésszerti és a kiadott tisztitoszerek takarékos
felhasznalasaért.

Felelés a bolcsdde Osszes helyiségének rendjéért, a takaritdst naponta végzi.
(Csoportszoba, felnétt és gyermekmosdo, o©ltoz6, folyosd.) Részt vesz a nyari
nagytakaritasban.

Munkaja soran betartja a kdzegészségiigyi kdvetelményeket.

A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja, elvégzi a napi, heti, havi takaritasi, fertétlenitési
feladatokat. Legaldbb havonta egyszer lemossa a falakat, lampatesteket. A
jatékeszkozoket tisztan tartja, sziikség esetén az eldirtnal gyakrabban fertOtleniti.
Gondoskodik a poharak, valamint a féstik ferttlenitésérol.

Csoportszobat, mosdot, 61t6z6t naponta, sziikség szerint tobbszor felmossa, gyermekek
tavozasa utan kitakaritja, portalanit.

Szényeget naponta felporszivozza, filiggonyok, textilidk iddszakos mosasarol
gondoskodik.

A berendezési targyakat, jatékokat meleg vizzel lemossa, illetve fertdtleniti.

A gyermekek torolkozojét sziikségszertien, akar naponta valtja, agynemiijét kéthetente,
illetve sziikség esetén cseré¢li. Tetli (serke) megjelenésekor a gyermek agynemiit
lehuizza, a sziilonek hazaadja. Visszatéro, rendszeresen tetves gyermek agynemiijét a
fertdzés elkertilése érdekében elkiilonitve (nylon zsdkban) tartja.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével, pihenés utdn az dgyakat felszedi, helyére teszi.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, a rabizott
novények gondozasdban részt vesz. Gondozza a bdlcsdde udvarat, a homokozét az
¢vszaknak megfeleléen naponta takaritja, locsolja.

Az étkezések kulturadlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében, mosogat.

A HACCP ¢lelmiszer-biztonsagi rendszer eldirdsainak megfeleléen végzi a
talalokonyhai munkélatokat, takaritast, a nyilvantartasok vezetését.

Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

Ezeken tal elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgat6 a feladatkorébe utal.

Kotelessége:

Koteles az ovoda hazirendjében foglaltakat megismerni, betartani, kiilonés tekintettel az
intézmény dolgozdira vonatkozo rendelkezéseket. A hazirend jogforrdas, melynek megsértése
jogsértés.

Munkdja végrehajtasa sordn mindenkor a tdrvényesség kovetelményeit szigortian
betartani. Az ellatasara bizott gyermekek érdekeinek érvényesiilését minden koriilmény
kozott koteles szem eldtt tartani.

Munkdja sordn hasznalt felszerelési targyakért, eszkozokért felelosséget vallalni.
Gondoskodni tiid6sziird vizsgalatarol. Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik,
melyet koteles maganal tartani, sziikség esetén bemutatni.

A mini bolcsédében olyan iddpontban megjelenni (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dalljon. Rendes évi
szabadsagat — eldzetes egyeztetés utdn — az intézményvezetOnek, betegszabadsagat,
tdvolmaradasat, orvosi vizsgalat miatti tdvolmaraddsit az igazgatonak illetve
helyettesének bejelenteni. A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében
¢s azon tal egyarant, a legrovidebb 1don beliill jelenti az igazgatonak, aki
helyettesitésérdl idében gondoskodik.

Evente részt venni HACCP, valamint tliz-és munkavédelmi oktatason.
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Felel6sségre vonhato:

Munkakoéri feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

Erkolcsi eloirast sértd magatartas esetén

Feletteseitdl kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért

Titoktartasi kotelezettsége:

A Munkakdrénél fogva harmadikszeméllyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett. érdekében
megtenni.

A Az intézmény milkddésével, a munkatarsakkal, azok munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni

Munkaidd alatt kizarélag az épiiletben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20............

Igazgato
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarto

Személyes adatok:

A munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Karbantart6

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye: 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76

4465 Rakamaz, D6zsa Gyorgy tut 1.
4465 Rakamaz, Ady Endre ut 63.

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorloja:

Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde igazgatoja

Utasitas ado felettes munkakorok: igazgato; igazgatohelyettes, élelmezésvezetd

Kotelezo oraszama: 40 6ra / hét

Munkakor célja:

Az intézmény eredményes miitkodésének megvalodsitasa, feladatainak zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében kornyezet rendjének, épiilet, helyiségek napi karbantartasa.

Munkakori faladatai:

A karbantarté munkajat az Igazgato és a részlegek vezetdi iranyitjak.

Egyéb, szakmunkat nem igényld karbantartasi feladatok ellatasa a székhelyen illetve az
intézmény egyéb telephelyein

Az udvari raktarhelységek rendben és tisztantartasa

Gondoskodik a székhely és telephelyeinek megfeleld vilagitasarol, a mindenkori
szlikségletnek megfelelden

Részt vesz az épiiletek kisebb karbantartasi, felijitasi munkalataiban, amennyiben ez
tole elvarhato €s nem igényel szakmunkat

Karbantartasi feladatok elvégzéséhez az igazgatoval egyeztetve eldzetes irasos
megrendelést és anyagigénylést készit

Az épiiletek kiiltéri kukait a hét kijeldlt napjan a kitiritésre Kijelolt helyre helyezi, azokat
tisztan szallitja a szeméttarolasra kijeldlt helytikre

Az épiiletek csatorndinak rendszeres tisztantartasa
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Alkalmankénti feladatai:

Amennyiben sziikséges, biztositja az épiiletek megkozelithetdségét (hoeltakaritassal,
falevelek 0sszesoprésével),

Részt vesz egyéb eszkdzok beszerzése esetén a szallitdsban,

Sziikség szerint segitséget nyljt az alkalmazottaknak nehezebb targyak, eszkozok
athelyezésében

T¢li iddszakban ellendrzi az épliletek megfeleld flitését, flitési szezon kezdete elott
ellendrzi a fiitdberendezéseket, meghibasodas észlelése esetén értesiti az igazgatot

Kotelessége:

Munkdja soran hasznalt felszerelési targyakért, eszkozokért feleldsséget vallalni.
Munkaeszkozeinek rendeltetésszerti miikodésének ellendrzése.

A baleseti veszélyforrasokra figyelni, azokat haladéktalanul jelenteni az igazgatonak
Az intézmény helyiségeit folyamatosan feliigyelni, az ott tapasztalt, azonnali
beavatkozast igényld karbantartasi munkakat azonnal jelezni az igazgatonak

Betartani a munkafegyelmet: a munkavédelmi — baleseti belsé szabalyzatokat, a
kozOsségi élet magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat

A munkébdl valo tdvolmaradaést koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — elzetes
egyeztetés utan — az intézményvezetonek, betegszabadsagat, tdvolmaradasat, orvosi
vizsgalat miatti tdvolmaraddsat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és azon tul egyarant, a
legrovidebb idon beliil jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésérdl iddben gondoskodik.
Evente részt venni tiiz-és munkavédelmi oktatéson.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

Erkolcsi eldirdst sértd magatartas esetén

Feletteseitdl kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéseert

Az intézmény vagyonaért és az atadott eszkdzok megorzéséeért,

A Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabélyzatban leirtak betartasaért.

Kartéritési felelosség megallapitisa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyadok.

Munkaid9 alatt kizardlag az épiiletben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20............

Igazgato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Elelmezésvezeto

Személyes adatok:

A munkavallalo neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcs6de

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde

Konyhai intézményegység 4465 Rakamaz, Ady Endre ut 63.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini
Bolcsdde Igazgatoja

Munkaidé: 40 ora/hét

Helyettesités rendje:

v

v

a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
szakképzettségének megfelel6 munkakdrok

a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
egyéb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

élelmiszerekrdl szolo6 jogszabalyok

kozegészségiigyi jogszabalyok

munka-ttizvédelmi jogszabalyok

A munkakor élelmezésvezetdi szakképzettséggel tolthetd be.

Munkakor célja: Az intézményvezetd irdnyitasa, €s ellendrzése alatt az intézményi étkeztetési,
¢lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositdsa. A konyha vezetése,
iranyitasa, ¢lelmezésvezetdi teendok ellatasa. Etkeztetésben (szocialis) vald kdozremiikodeés.

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: Szakacs; Konyhai kisegitd; Gépkocsivezetd
Az élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az €lelmezési konyha valamennyi
alkalmazottjanak iranyitasa.

Felelos:

R/
¢

7/
X

L)

X/
°e

az irdnyitasa alatt 4ll6 f6zOkonyhaban eldallitott ételek mindségéért ¢és
¢lelmiszerbiztonsagaért, a fézékonyha rendeltetésszerti miikodéséért

az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért
az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
¢lelmezési szolgaltatasokért

90



% anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karért
% a pénzellatmany rendeltetésszer(i felhasznalasaért (takarékos, megfontolt gazdalkodas,

mindségi termékek vasarlasa)

Altalanos feladatai:

Az intézményvezet0 iranyitasa, és ellendrzése alatt a munkatarsai segitségével biztositja
az intézményi €élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

Az ¢élelmezési tevékenységgel kapcesolatos jogszabalyok kdvetése, ezek gyakorlatban
torténd €rvényesitése.

Részletes szakmai feladatai:

Elelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatai:

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mindségi €s mennyiségi
atvételérdl, szakszerli tarolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, tdpanyag tartalmu
¢lelmezési anyagok beszerzésérol.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfelelé iddben
torténd kivitelezésérol, elkészitésérdl, az ételek higiénés eldirasoknak megfeleld
elkészitésérol, tarolasarol, kiadasarol.

Gondoskodik az élelmezési konyha anyagellatasahoz sziikséges megrendelések
elkészitésérdl, beszerzésérdl, elokésziti a szallitasi szerzdédéseket és ellendrzi ezek
teljesitését.

A beszerzett nyersanyagot nyilvantartasba veszi a mindenkori pénziigyi szabalyoknak
megfelelden.

Gondoskodik a gongyolegek megfeleld idoben torténd visszaszallitdsarol.
Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

Megszervezi az élelmezési hulladékok gytlijtését, elszallittatasat az eldirdsoknak
megfelelden.

Ellendrzési feladatai:

Feladata az ¢lelmezési anyagok felhasznalasanak ellendrzése, mind a raktarban, mind
pedig a fézbtérben.

Betartja és betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbol.

Betartja €s betartatja a tliz-€s munkavédelmi eldirasokat.

Részt vesz az ¢€lelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésébe. Az
ellenérzések keretében vizsgalja:

- a raktari rendet, higiéniat,

- a tarolt aruk mindségét,

- aromlando6 élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét

Betartja és betartatja a pénz-és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt eldirdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

Feliigyeli a kiadott ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelds az idében torténd
kiszolgalaseért.

Ellendrzi az élelmezési normék betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre bocsajtott eszkdzok, berendezési targyak szakszerii kezelését.
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Ellen6rzi a HACCP ¢lelmiszer-biztonsagi rendszer dokumentumainak naprakész
vezetését, az adminisztrativ munka szabalyszeri ellatasaért.

Adminisztrativ feladatai:

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.
Gondoskodik az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetésérol.
Gondoskodik a gongyolegek nyilvantartasarol.

Kiszamolja a nyersanyagnormat.

Gondoskodik az étkezdk nyilvantartasdnak szabalyszerii vezetésérol.

Egyéb faladatai:

Figyelemmel kiséri az élelmezés tapanyagtartalmat, biologiai értékeit.

A HACCP élelmiszer-biztonsagi rendszer mikodtetése, ellendrzése, értékelése, a
beosztott dolgozok készségének folyamatos fejlesztése.

Az étkeztetési f6-¢s részfolyamatainak végrehajtasa soran feladatait az intézmény altal
kiépitett HACCP élelmiszer-biztonsagi rendszerét tartalmazo kézikonyv eldirasai
szerint koteles ellatni.

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

A vezetd felé javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi,
targyi feltételek kialakitdsara és biztositasara.

Részt vesz az iranyitasa ala tartoz6 munkatarsak HACCP, illetve tiiz-¢s munkavédelmi
oktatasanak megszervezésében.

Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Kotelessége:

Munkdja végrehajtasa sordn mindenkor a torvényesség kovetelményeit szigortan
betartani. Az ellatdsara bizott gyermekek, fogyasztok érdekeinek érvényesiilését
minden kortiilmény kozott koteles szem el6tt tartani.

A munkabol vald tdvolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — el6zetes
egyeztetés utan — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tdvolmaradasat, orvosi
vizsgalat miatti tavolmaradasat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és azon til egyarant, a
legrovidebb id6n beliil jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésérdl idében gondoskodik.
Evente részt venni HACCP, valamint tiz-és munkavédelmi oktatason.

A HACCP kézikonyvben foglaltak megismerése, abban foglaltak betartasa, betartatasa.

Felelosségi korok:

Felelés a feladat-és hataskorében, valamint sajat munkakorében felmeriilé feladatok
elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembe vételével koteles ellatni
munkateriiletén beliil felmeriilo allando és iddszakos feladatokat. Kartéritési felelosség
megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyadok.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
korillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Rakamaz, 20............

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Szakacs
Személyes adatok:

Munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Szakacs
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde
Konyhai intézményegység 4465 Rakamaz, Ady Endreut 63.
Munkiltat6i jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolesdde Igazgatdja

Utasitast ado felettes munkakorok: Igazgato
Elelmezésvezetd
Munkakoérnek alarendelt munkakor: Konyhai kisegito

Munkaideje: 40 ora/hét, 8 6ra/nap

Munkakér célja:
= Az ¢élelmezésvezetd irdnyitds a mellett, a megfeleld adagszdmban, alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében €s kiszolgalasaban
valo részbétel.
= Kozremiikodés a munka-szervezési feladatok ellatasaban.

Helyettesités rendje:

v’ a munkakor a kovetkezé munkakoroket helyettesitheti: masik szakacs
v a munkakort a kdvetkez6 munkakorok helyettesithetik: masik szakacs

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
= ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok

= koOzegészségligyi jogszabalyok
=  munka-tiizvédelmi jogszabalyok

Részletes szakmai feladatai
Elelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

e A fOzéshez sziikséges nyersanyagokat ételkalkulacié alapjan veszi at az
¢lelmezésvezetdtdl, az atvétel és felhasznalds kozotti idoben gondoskodik a szakszeri
tarolasrol.

e Gondoskodik a kiadott nyersanyagok eldirasoknak megfelel6 felhasznalasaért, az eldirt
anyaghanyad betartasaért

e Irényitja ¢és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag el6készités folyamatat
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Anyagi felel0sséggel az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb felhaszndlasaért. A
felhasznalasra nem keriilt nyersanyagot visszaadja.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok:

Felhasznélas soran joizii, izletes ételek elkészitésére torekszik, mindségileg ¢és
mennyiségileg megfelelden. Betartja a napirendben meghatéarozott idot, az elkésziilt étel
kiadasara.

Munkéja soran a legmegfelelobb konyhai technoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljarasok soran megorizzék
eloényos tulajdonsagaikat, tdpanyagtartalmukat.

Betartja és betartatja a fézéstechnikai, technologiai eldirasokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket, gépeket szakszerlien
lizemelteti, betartja és betartatja a munkavédelmi el6irasokat. Barmely gépi
meghibasodast észlel, balesetveszélyt tapasztal, azt azonnal jelzi az élelmezésvezetonek
illetve az igazgatonak.

Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
sziikséges talcakat, tinyérokat, evoeszkozoket.

Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasardl. Feliigyeli az ételkiadast, a
helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. A barmilyen okbdl megmaradé készételt
az ¢étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamdra ,repetaként” felajanlja azonnali
fogyasztasra.

Személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

Szigortian betartja €s betartatja a konyhai-és személyi higiénia eldirdsokat. A munka
megkezdése elott - €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett — koteles
kezét tisztara mosni, fertétleniteni.

Felel a konyha, ebédld, az elokészitd és az éléskamrak tisztasagaért, ellendrzi, iranyitja
a konyhai kisegitd dolgozok ezzel kapcsolatos munkavégzeését.

Munka kozben viseli az el6irt védé-munkaruhat.

Felel a konyhai textilidk kezeléséért, mosasat, javitasat ellendrzi, javaslatot tesz a
selejtezésre, Uj beszerzésére.

Egyéb feledatok:

Javaslatot tesz a konyhai kisegit6k munkarendjének, munkaidejének kialakitasara.

A konyhai dolgozok munkavégzésével kapcsolatos problémakat eldszor jelzi az érintett
dolgozonak, élelmezésvezetonek, majd a vezetdnek, vezetd helyettesnek.

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi feltételek
hidnyossagai) eldszor sajat hataskorében probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges,
jelzi az €élelmezésvezetonek.

Uj dolgozoknak segit munkakorik megismerésében, a munkafolyamatok
elsajatitasaban.

Felel6s a zavartalan munkamenetért és az elkészitett étel mindségéért.

Ha a szabilyos munkavégzésnek barmilyen akadalyat tapasztalja, azt sajat
munkakdrében elharitja, vagy jelzi a vezetonek.

Romlott, vagy fertdzésgyantis nyersanyag felhasznéldsa szigortian tilos! Sziikség esetén
a teenddket az élelmezésvezetovel targyalja meg.

A konyhai dolgozdkkal egyiitt anyagi felelosséggel tartozik a leltarban feltiintetett
eszkozokért, edényekért.

Az étrend Gsszeallitasat az élelmezésvezetdvel végzi.
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Szamon kéri a megfelelé munkavégzést a kisegité munkakorben dolgozok részérdl.

Kotelessége:

Valamennyi kdzvetlen vezetotol kapott utasitas végrehajtasa, tovabba az dsszedolgozoi
kozos munkajaval, feladataval 0sszefliggd jelentés megtétele, a vele jard beszamolasi
kotelezettséggel egyiitt
Munkdja végrehajtasa sordn mindenkor a torvényesség kovetelményeit szigortan
betartani. Az ellatdsara bizott gyermekek, fogyasztok érdekeinek érvényesiilését
minden koriilmény kozott koteles szem elott tartani.
A munkabol valo6 tavolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — eldzetes
egyeztetés utan — az intézményvezetonek, betegszabadsagat, tdvolmaradasat, orvosi
vizsgalat miatti tavolmaradasat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és azon tal egyarant, a
legrovidebb id6n beliil jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésérdl iddben gondoskodik.
Evente részt venni HACCP, valamint tiz-és munkavédelmi oktatason.
A HACCP kézikonyvben foglaltak megismerése, abban foglaltak betartésa, betartatsa.
A HACCP élelmiszer-biztonsagi rendszer dokumentumainak vezetése:

- Hutotér homérséklet ellendrzési adatlap

- Hokezelési adatlap

- Napi ellendrzési adatlap a HACCP pontokra vonatkozoéan

- Eseménynaplo (sziikség esetén)

- Naponta ellendrzi az ételmintakat.

Felel6sségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
Erkolesi eldirast sértdé magatartas esetén

Feletteseitdl kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

Munkaid9 alatt kizardlag a vezetd, ¢lelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el a konyhat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
korillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20............

Igazgato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallalo

97



MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegito

Személyes adatok:

A munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegit6

A munkaltat6 neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcs6de
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde,

Konyhai intézményegység 4465 Rakamaz, Ady Endre ut 63.

Utasitast ado felettes munkakorok: Igazgato
Elelmezésvezetd
Szakacs
Munkailtato6i jogkor gyakorloja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde Igazgatoja

Munkaideje: heti 40 o6ra/hét, 8 o6ra/nap
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakképzettséget nem igényel

Helyettesités rendje:
v a munkakor a kdvetkezé munkakoroket helyettesitheti: masik szakacs
v amunkakort a kovetkezé munkakorok helyettesithetik: masik szakacs

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok, takaritas ellatdsa, a HACCP
eléirasainak megfelelden.

Fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelden tarolja, és kozvetleniil
elfogyasztas el6tt - ha sziikséges - felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.
Segiti az ¢élelmezési lizem munkajat.
Munka kozben viseli az eldirt védé-munkaruhat.
Vendégebédhez megterit, €s utasitasnak megfelelden talal
Etkezésekhez elokésziti a sziikséges eszkozoket
Talalas utan ételmintat vesz, melyeket datummal ellatva az erre a célra rendszeresitett
hiitében tarol
o Az eldirasoknak megfelelden mosogat
- A fehér edények mosogatasa két fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elso fazis a
zsiroldas, fertotlenités, masodik az Oblités, szaritas.
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- A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

- A zoldségek, gylimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

- Mosogatés utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen at toroli, hetente
egyszer kisurolja, ferttleniti. A mosogatashoz hasznalt eszk6zdoket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertOtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletelogép,

mikrohullamu siit6, hiitdgépek ¢€s a gaztiizhely tisztasagara

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetet

A szemetes edényt naponta kimossa és fertotleniti.

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitket,

suroléssal elvégzi az evOeszkozok, bogrék, poharak alapos tisztitasat.

Nagytakaritas alkalmaval a konyhai livegfal, ajtok, csOvezetékek, fiitétest lemosasat is

elvégzi.

A mosogatasnal, vagy hasznalatnal eltort edényt félre teszi, €s az arra rendszeresitett

fiizetbe feljegyezi.

Szigoruan betartja a konyhai-és személyi higiénia eldirasokat. A munka megkezdése

el6tt - és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett — koteles kezét tisztara

mosni, fertotleniteni.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket, gépeket szakszertien

tizemelteti, betartja a munkavédelmi elirasokat. Barmely gépi meghibasodast észlel,

balesetveszélyt tapasztal, azt azonnal jelzi az élelmezésvezetdnek.

Feladata tovabba a munkateriiletet érintd torvények, rendeletek és utasitasok

megismerése, munkdja soran valo hasznositasa

Az ételhulladékot kiilon, zarhato edénybe 6sszegyljti.

Kotelessége:

Valamennyi kdzvetlen vezet6tdl kapott utasitas végrehajtasa, tovabba az 6sszedolgozoi
kozos munkdjaval, feladataval Osszefliggd jelentés megtétele, a vele jardo beszamolasi
kotelezettséggel egyiitt
Munkdja végrehajtdsa soran mindenkor a torvényesség kovetelményeit szigoruan
betartani. Az ellatasara bizott gyermekek, fogyasztok érdekeinek érvényesiilését
minden koriilmény kozott koteles szem el6tt tartani.
A munkabdl valo tdvolmaradast koteles bejelenteni. Rendes évi szabadsagat — eldzetes
egyeztetés utan — az intézményvezetonek, betegszabadsagat, tavolmaradésat, orvosi
vizsgalat miatti tavolmaradasat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaiddben ¢és azon tul egyarant, a
legrovidebb idén beliil jelenti az igazgatonak, aki helyettesitésérdl idében gondoskodik
Evente részt venni HACCP, valamint t{iz-és munkavédelmi oktatason.
A HACCP élelmiszer-biztonsagi kézikonyvben foglaltak megismerése, abban foglaltak
betartasa, betartatasa.
A HACCP élelmiszer-biztonsagi rendszer dokumentumainak vezetése:

- Hut6étér hdmérséklet ellendrzési adatlap

- Napi takaritasi adatlap

- Evkozi takaritasi adatlap

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
Erkolcsi eldirast sértd magatartas esetén
Feletteseitdl kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért
e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

Munkaid9 alatt kizardlag a vezetd, ¢lelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el a konyhat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Rakamaz, 20............

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Adminisztrator
Személyes adatok:

Munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Adminisztrator
A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde
4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.
Munkavégzés helye: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde
Konyhai intézményegység 4465 Rakamaz, Ady Endreut 63.
Munkiltat6i jogkor gyakorléja: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolesdde Igazgatdja

Utasitast ado felettes munkakorok: Igazgato
Flelmezésvezetd
Munkakornek alarendelt munkakor: Nincs

Munkaideje: 40 ora/hét, 8 6ra/nap

Munkakor célja: Az élelmezésvezetd iranyitdsa, ¢€s ellendrzése alatt a konyhai
intézményegység adminisztrativ feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasa.

Helyettesités rendje:

v a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- szakképzettségének megfeleld munkakorok

v'a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- egyéb gazdasagi jellegli munkakort betoltd személyek

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
= ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
= kozegészségiigyi jogszabalyok
=  munka-tiizvédelmi jogszabalyok
= A munkakor érettségivel tolthetd be.

Munkakéri feladatai:

A Adminisztracios, iigyviteli feladatok ellatasa

A Az e-mail napi megtekintése, figyelemmel kisérése

A Kapcsolattartas az intézmény dolgozodival, a belsd egységek és kiilsd szervezetekkel

A Telefonos kapcsolattartas, adminisztracid

A Egyiittmlikodik a pénziigyi irodaval (étkezési dij, normativdhoz sziikséges adatok,
jelentések, stb.)

A Szabadsagok nyilvantartasa.

A Jelenléti ivek ho végi egyeztetése.
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A Tavollétjelentéshez sziikséges adatok elokészitése az dvodatitkar szdmara.

A Felelés a munkahelyi-intézményi-gyermek és szocialis étkezésben résztvevok
nyilvantartdsanak szabalyos vezetéséért, étkezési dijak kiszamolasaért

A A munkahelyi-, vendég, és gyermekétkeztetéssel kapcsolatos szamlak kiallitasa.

A Trodaszerek, nyomtatvanyok anyagigénylése

A Logisztikai feladatok elokészitése a gépkocsivezetd szamara

A A vezet6 altal kiadott egyéb feladatok ellatasa.

A Feladatat az igazgatod, az ¢lelmezésvezetd szakmai iranyitasa, utasitasa alapjan, a hataridok
figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval
végzi

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

Erkolcsi eldirdst sértd magatartas esetén

Feletteseitdl kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséert

= Az intézmény vagyonaért és az atadott eszk6zok megdrzéséért,

= A Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

= Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyadok.

Munkaidd alatt kizarélag a vezetd, élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el a konyhat.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
korilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20............
Igazgato
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Gépkocsivezeto

Személyes adatok:

A munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkavégzéssel kapcsolatos adatok:

Munkakor megnevezése: Gépkocsivezetd

A munkahely neve, cime: Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde

4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.

Munkavégzés helye: 4465 Rakamaz, Ady Endre ut 63.

Rakamaz varos kozigazgatasi teriilete

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcsdde igazgatoja

Utasitas ado felettes munkakorok: igazgatd; élelmezésvezetd; adminisztrator;

Kotelez6 oraszama: 40 6ra / hét

Helyettesités rendje:

v

a munkakdrt az alabbi munkakor helyettesitheti:
az igazgato altal megbizott, a feladatra alkalmas személy

Munkakor célja:

- Az intézmény eredményes mitkodésének megvalositasa, az élelmezési anyagok megfeleld
idében, megfeleld helyre szallitasa. Ezen feladatok zavartalan és folyamatos ellatasa.

Munkakori faladatai:

A az intézményi gépjarmiivek ellendrzése, a munkavégzésre alkalmas allapot
megallapitasa

A a gépjarmi rendeltetésszerti, biztonsagi eldirasoknak megfeleld hasznélata, vezetése

A a gépjarmivek hasznalata kozben kiemelt figyelmet fordit a KRESZ szabalyainak
betartasara, balesetek megeldzésére

A a gépjarmiivek, meghibasodas esetén jelzéssel €l az igazgatd, élelmezésvezeto felé

A gondoskodik a gépjarmiivek sziikség szerinti belsé és kiilso tisztitasarol (legalabb
hetente egy alkalommal), ablaktisztito folyadékok rendszeres feltoltésérol

A az intézményi gépjarmiivek miiszaki érvényességének figyelemmel kisérése

A

gondoskodik gépjarmiivek ilizemanyaggal torténd feltoltésérél, melyhez tizemanyag
eléleget vesz fel, amivel meghatarozott idon beliil elszamol



A a gépjarmii hasznalatanak befejezésekor a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélesdde,
4465 Rakamaz, Ady Endre ut 63. konyhai intézményegység udvaraban parkoltatja le,
¢s az okmanyait és a kulcsot az élelmezésvezetd iroddjaban leadja.

A eleget tesz a jogszabalyban rogzitett nyilvantartasi kotelezettségének, vezeti a
menetlevelet.

A szabadsagat ¢és munkahelyérél torténd egyéb tavollétét az igazgatoval,
¢lelmezésvezetdvel egyezteti

A ezeken tal elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté a feladatkorébe utal

Felelos:

= az igazgatoi utasitdsokban foglaltak betartasaért, eldiras szerinti végrehajtasaért

= a gépjarmi allapotaért és okmanyaiért anyagi feleldsséget vallal (menetlevél, forgalmi
engedély, gépjarmii kulcs)

» azintézmény vagyonaért €s az atadott eszk6zok megdrzéséért,

= a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak betartasaért.

= kartéritési felelosség megallapitasa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyadok.

Kotelessége:

Munkaja végrehajtdsa soran mindenkor a tdérvényesség kovetelményeit szigoruan
betartani.

Munkaja soran hasznalt felszerelési targyakért, eszkozokért felelésséget vallalni.

A munkabol valo tdvolmaradast koteles bejelenteni. Rendes €vi szabadsagat — eldzetes
egyeztetés utan — az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tdvolmaradasat, orvosi
vizsgalat miatti tdvolmaradasat az igazgatonak illetve helyettesének bejelenteni. A
balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidében és azon til egyarant, a
legrévidebb 1don beliil jelenti az igazgatdnak, aki helyettesitésérdl idoben gondoskodik.
Evente részt venni tiiz-és munkavédelmi oktatéson.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

Erkolcsi eldirast sértd magatartas esetén

Feletteseitdl kapott utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéseert

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
korillményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Rakamaz, 20............

Igazgato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdojogi felelosséggel tartozom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Rakamaz, 20............

munkavallalo
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ZARO RENDELKEZES
Jelen Szabalyzat 2025.02.01. 1ép hatalyba

Rakamaz, 2025. 09. 23.
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