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Az 6voda — a jogszabalyi elGirasoknak megfelelendé — az alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban részletezi.

A kdznevelésrdl sz616 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kils6é kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadasara vonatkozd dontés meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt: '

- az intézmény nevelGtestiiletének,
- az 6vodai sziil6i szervezetnek, kézosségnek
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Az SzMSz jovahagyasa, személyi és idGbeli hatdlya:
Az SzMSz-t az intézmény vezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el.
Az SzMSz-t mddositani kell, ha
e jogszabalyvaltozadsok azt kételezévé teszik
Az SzMSz-t mddositani lehet, ha
az intézmény vezetdje
a nevel6testiilet 50 %-a

a fenntarto
a sziil6i szervezet erre javaslatot tesz.

Hatalyba lépés iddpontja: 2024.09.01
Hatalyos visszavonasig.

Az SzMSz és a hozzd tartoz6 egyéb szabalyzatok az intézmény Osszes alkalmazottjara
kotelezGek, beleértve az intézménnyel jogviszonyban |évé gyermekeket és mindazon
személyeket, akik részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik
helyiségeit. Az SzMSz az intézményvezeté jovahagyasaval Iép életbe, és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egyiitt az intézmény el6z6 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata hatalyon kiviil
helyezédik.

Nyilvanossag:

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy példanya a titkarsagon munkaidében megtekinthetd,
a dokumentummal kapcsolatban el6zetes id6pont egyeztetést kdvetben az intézményvezetsd
személyesen felvilagositast adhat. A szabalyzat az dvoda honlapjan barmikor elérheté és
olvashato.

Az alapdokumentumok nyilvanossaga:

Az alapdokumentumok nyilvanosak, 1-1 példanyban megtalalhatdak a titkarsagi irodaban és
az 6voda honlapjan. Tajékoztatas kérhet6 az igazgaté és helyetteseinek fogaddorajan, melyet
el6zetesen egyeztetni szilkséges emailen vagy telefonon és igény szerint biztositott.

Az intézmény miikodését és szakmai tevékenységét meghatarozé tovabbi dokumentumok:

éves munkatervek
pedagodgiai program
belsd szabalyzatok

munkatigyi, munkajogi (belsd) szabalyzat
4
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1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az 6voda
koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakadé - szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

OM azonosité: 032 961

Torzskonyvi azonosité szama: 650803

Az alapito okirat szama, kelte: 5282/2024, 2024.06.26
Az alapitas id6pontja: 2003.09.08

2. Az 6voda (koltségvetési szerv) neve:

Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Német nyelven:
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
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3. Az 6voda székhelye és telephelye (i)

Az intézmény székhelye: 2096 Urém Fé& utca 37.

A koltségvetési szerv tagintézménnyel rendelkezik: 2096 Urém Kossuth L. u. 3.

4. Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata

Ovodai nevelés

5. A miikédeési kore

Urdm Kozség kdzigazgatasi teriilete

6. Ellatandé alaptevékenységek /Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/

6.1. Az elldtandé alaptevékenységek leirdsa az alapité okirat szerint:
A gyermekek nevelése harom éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig.
6.2. Az intézmény dltal ellatando feladatok szakfeladat megjeléléssel:

Alapfeladata a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC térvény 4.§ 1. pontja szerint:

e Ovodainevelés

e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(li gyermekek integralt

nevelése

A nemzeti kdéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény 4.§ 1.21 pontja szerint a t6bbi
gyermekkel egyiitt nevelhets, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése, ellatasa, melyen belil:

e beszédfogyatékos sajatos nevelési igényl gyermekek

e érzékszervi ( 1atdsi, hallasi ) fogyatékos sajatos nevelési igény(i gyermekek

Kormanyzati funkcié kédok:

e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényld gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermek étkeztetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6.3. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

e 851020 Ovodai nevelés,
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6.4. Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok
o A pedagégusok ij életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény
e A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e 2011. évi CXCV. tv. az allamhéaztartasrél (Aht.)
e 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol
sz616 térvény végrehajtasarol (Aht. Vhr.)
e 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl (Epr.)
e a nemzeti kdznevelésrél sz416 térvény végrehajtasardl sz8l6 229/2012. (Viil. 28.)
Kormanyrendelet.
e nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet.
2011.évi CXC 48§, 5§
2023.évi Lll.térvény A pedagogusok Uj életpalyalyardl
401/2023. ( VIII.30 ) Kormanyrendelet
402/2023. ( VII.30 ) Kormanyrendelet
403/2023. ( VII1.30 ) Kormanyrendelet

7. Az intézmény gazddlkodds jogkor szerinti besoroldsa, egyéb gazddlkodasi adatok :

Gazddalkodas szerinti besoroldsa: Onalléan miikodé kéltségvetési szerv, pénziigyi és
gazdasagi feladatait az Urémi Polgadrmesteri Hivataldanak Pénziigyi iroddja (2096 Urém,
Iskola utca 10.) latja el.

ElGiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint torténik.

8. Az iranyito szerv neve és székhelye
Urdm Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 2096 Urém, Iskola utca 10.

A nemzetiségi nevelést engedélyezé szerv neve: Magyarorszagi Németek Orszagos
Onkormanyzata

9. A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje

9.1. Az évoda vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje:
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A Képvisel6-testiilet altal kiirt pdlyazat utjan. A megbizds hatarozott 5 évre szdl. A
kinevezésre Urdm Koézség KépviselS-testiilete jogosult. A Német Nemzetiségi
Onkorményzat Urém _egyetértési _joggal rendelkezik.! A fenntarté kéznevelési
foglalkoztatott jogviszony keretében foglalkoztatja a pedagdgusok uj életpalyajardl szélo
2023. évi LIl. toérvény 73§-a alapjan.

9.2. Foglalkozdsi jogviszonyok:

A kozalkalmazotti jogviszonyra a 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérél /Mt./
szabalyait a k6zalkalmazottak jogéllasarol sz6lé 1992, évi XXXIII. Térvényben /Kjt./ foglalt
eltérésekkel kell alkaimazni.

Munkaviszonyra A Munka Toérvénykonyvérdl szol 2012. évi I. torvényt, valamint a
megbizasi jogviszonyra A Polgari Torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V. torvényt kell
alkalmazni.

9.4. A munkdltatdi jogok:

Az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltatéi jog gyakorldsara vonatkozé szabalyok:

- az intézményvezet6 gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony médositas, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakért betdlté személyek véleményének
el6zetes kikérését kovetéen dont: a tanulmanyi-szerz6dés kotésrél, tulmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrdl,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- az intézményvezet6 a magasabb vezet6i szinthez tartozé6 munkakért beto6lté
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezet6k munkakéri leirasat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betdlték az intézményvezetd kérésére
Osszeallitjak az iranyitasuk ald tartozé dolgozé munkakéri leirds tervezetét, melyet az
intézményvezet6 hagy jova,

- a munkakéri leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

272

10. Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos eléirasok:

10. 1. Az intézmény nevelési funkciot télt be.
10. 2. Az évodai csoportok szdma: 11

Ebb&! Urémi Napraforgé Ovoda csoportjai: 9 csoport (225 6)
Urémi Napraforgé Ovoda tagévodaja csoportjai: 2 csoport (38 f6)

10. 3. Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermek létszam: 263 f6.

1 Médositotta az Urémi Napraforgé Ovoda 2022.09.20. Képviselé-testilet jovahagyta:
8
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11. Az intézményi feladatellatdst szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsdg /alapité okirat szerint K6znevelési tv. 21. § (3)

Alapitaskor az intézmény feladatellatdsat szolgalé vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
o6voda miik6dése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsGsorban az alapitot illetik
meg.

12. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

13. A kotelez6 szabalyozdasok

Az intézményvezetl felelGs az intézmény koltségvetési szervként valé miikédtetésébdl
fakad6 a 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott
bels6 szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

14. Az intézmény szervezeti felépitési és miikbdési rendszere, a vezeték és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds ( szervezeti dbra médositott )

14.1. Szervezeti felépités:
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Ovédaigazgatoé

Elelmezésvezetd

Konyhai
kisegit6k

Konyhai
kisegit6k

Magyaros Németes
munkakoz6sségvezetd munkak6zosségvezetd

Nevelémunkat
kézvetlentil segiték

NOKS

Ped.asszisztensek,dajkak
o6vodatitkar

Gondnok

Miivészeti
munkak6z6sség
vezet6

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozadsanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos

mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az évoda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések
elGkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziil6k is.

A kotelez6en foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi elGirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyité
szerv altal kiadott képvisel6-testiileti hatarozat adja meg.

Intézményvezeté

Az intézmény élén a dvodaigazgato all, aki vezetSi tevékenységét két 6vodaigazgato-
helyettes kbzremiikodésével latja el. A féigazgatd jogallasat a magasabb vezet6 beosztas
ellatasaval megbizott kbznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak
meg. Kinevezése a hatalyos jogszabalyok szerint hatdrozott id6tartamra torténik. A
fGigazgatd az intézmény egyszemélyi felelés vezetéje, aki munkdjat a hatalyos
jogszabalyok szerint végzi. Igazgatoi feladat és hataskore 2023.évi LIl Puétv. 758.

Az intézményvezeté ellenGrzése

Az intézményvezet6 munkajat az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzés, illetve a
nevelStestiilet és a szlil6k kozossége értékeli a kinevezés masodik és negyedik évében.

14.2 Az dvoda szervezeti egységei, a vezetbk és a szervezeti egységek ko6zotti
kapcsolattartds

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelGen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetlség

e anevel6testiilet

¢ alkalmazotti k6zosség

e sziil6i munkak6z6sség

Az intézmény kiilonb6z6 kézosségeinek tevékenységét — a megbizott vezet6k és a
valasztott képvisel6k kézrem(ikodésével — az dvodaigazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartast
az 6vodaigazgaté iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és egylttmiikodési
feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol.

A kapcsolattartas formai:
o értekezletek
e megbeszélések
e elektronikus levelezélista
e informacios korlevél

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 doéntési férumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a déntési,

11
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egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

14.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az d6vodaigazgatdé koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozé kozvetlen
felettesének, vezetSi szinten lév6é dolgozd esetében az Ovodaigazgatd, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikddése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrél. A helyettes felelGsséggel tartozik a
munkakori leirdsnak megfelel6 helyettesités keretében végzett tevékenységéért.
FelelGssége a helyettesitett személy felelGsségével megegyezd.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ 2. részre tartalmazza a vezeté munkakordkre, mig
mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa:

- Az 6vodaigazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitoé szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatoi jogokat els6dlegesen az 6vodaigazgatd gyakorolja.

15. A szervezeti egységek vezetéjének azon jogositvdnyai, melyek kérében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetSinek azon jogositvanyait, melyek kérében a koltségvetési
szerv képviselGjeként jarhat el, jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetGk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas részben.

16. Iratkezelés 335/2005. (XII. 29.) Kormdnyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése,
27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak
szerint kerlilnek megallapitasra:

Az iratkezelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

12
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A 2007. évi CLII tv. 3. § 1 bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben
vagyonnyilatkozat — tételére kotelezett az alabbi beosztasi munkakort ellatéd
kozszolgalatban allé személy:

e Ovodaigazgato
e Ovodaigazgaté helyettes

2. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

1. Miikédés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) rendje, az
alkalmazottak és a vezet6k  nevelési-oktatdsi intézményben  valo
benntartozkoddsdnak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a miikédés
rendjét, ezen bellil a gyermekek az alkalmazottak és a vezeték intézményben vald
benntartézkoddsanak rendjét.

1.1 Altalénos szabdlyok
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6évodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
e asziinetek id6tartamat,
e az 6vodai linnepek megiinneplésének id6pontjat,
e azelbre tervezhetd nevelbtestiileti, sziil6i értekezletek, id6pontjat

Az 6voda:
v nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
v"a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 8 nappal a zarva tartast megel6z6en a
sziil6ket tajékoztatni kell.
A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

1.2. A gyermekek fogaddsdanak rendje (az intézmény nyitva tartdsa):

Az intézmény szorgalmi id6ben — nevelési napokon reggel 6.00 6ratdl a foglalkozasok,
egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18.00 6rdig van nyitva.

Az intézmény elGbb szabalyozott id6ponttdl vald eltéré nyitva tartasdra - el6zetes kérelem
alapjan - az 6vodaigazgaté adhat engedélyt.

A nyitvatartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.
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1.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkoddsdnak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

¢ a munkaszerz6désiikben meghatarozott munkarend szerint,(személyre szabottan
a munkakéri leirasban) illetve

e az elrendelt tulmunka, valamint

e az alkalmazottak szamara is nyitva allé intézményi rendezvények id6tartamara
tartézkodhatnak bent az intézményben.

1.4. A vezetbk nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkoddsdnak rendje
Az intézmény miikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a

vezetdi feladatok folyamatosan elldtottak legyenek. Ennek érdekében a vezetbk
nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsdnak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas intézményben valé tartézkodas rendje
megnevezése
Ovodaigazgat6 munkanapokon 8.00 - 16.00
Ovodaigazgatd-helyettesek véltott miiszakban 7.00-13.30/10.30-17.00

. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
b) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzataban szabalyozni kételes a miikédés
rendjét, ezen belil a pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendjét.

2.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellen6rzése az intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja:
e az esetlegesen eléforduld hibak mielGbbi feltarasa, majd a feltarast koveté helyes
gyakorlat megteremtése,
e a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa
e a 2024-ben bevezetett Teljesitmény értékelé rendszer

2.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kévetelmények

o fogja 4t a pedagégiai munka egészét
e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat,
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a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzz6n a minél jobb
eredmény elérésére,

a TER rendszerben vallalt teljesitménycélokat meg tudja valdsitani

tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

a Sziiloi Kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenbrzéssel segitse a
megfelel6 pedagdgiai médszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtdsat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a prevencié

hatékonyan m(ikodjon a differencialas, tehetséggondozas, felzarkoztatas

2.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésére elsGsorban, altalanos jogkérben jogosult:

az ovodaigazgato,

az 6vodaigazgato helyettesei, a munkakérében meghatarozottak szerint, illetve, az
ovodaigazgato kiilon utasitdsara,

kiils6 szakért6 az 6vodaigazgato és helyettesi felkérésére.

A Nkt. tv értelmében, Pedagdgusok (] életpalyalyardl szolé torvény, illetve a
pedagégusok teljesitményértékelési rendszere szerint a TER megbizottak

A pedagégiai munka belss, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellenGrzésére az
intézmény valamennyi pedagdégus dolgozdja javaslatot tehet.

2.4. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formdi, fajtai

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kilénésen a kovetkezék lehetnek:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

kezdeményezés - latogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

a tankoteles gyermekek iskolaérettségi vizsgalatanak elemzése,
a gyermekeket atvevd iskoldktél érkezé visszajelzések

a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének elemzése

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fajtai a kovetkez6ek lehetnek:

Tervszer(, el6re megbeszélt idépont szerinti ellendrzés
Spontan, alkalomszerd, rendkiviili ellenérzés

az intézmény belsd TER szabdlyzata szerinti

az intézmény ellendrzési terve szerint

2.5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje
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EllenGrzések, értékelések rendje
Ellendrzés

Az ellen6rzés alapja:
o Atevékenységkozpontu kétnyelvii német nemzetiségi program,
az elvégzett mérések,
az eves munkaterv,
illetve, a kitlizott feladatok megvaldsulasanak nyomon kévetése
az adott nevelési év elején rogzitett elérendé teljesitménycélok (TER)

Alapelve, hogy a tényleges helyzetet Osszevesse a célokkal, tervekkel, megerdsitse az
eddigi tevékenységet, fenntartsa és erGsitse a szakmai lelkesedést, preventiv jelleggel
el6zze meg a kiégést, lehetfséget teremtsen a célok és tervek mdédositasara. A tényeket a
normakhoz alakitsa. Vegye figyelembe a kiils6- belsé feltételeket. Az ellen6rzés
kdvetelménye, a tényszer(iség, a folyamatossag.

Az ellenérzés célja:
o Az eredményes és hatékony nevelémunka el&segitése
e Erdsségeink, hidnyossagaink feltarasa, az ebbdl addddé tovabbi feladatok
meghatarozdsa, pozitivumok kiemelése és megerdsitése.
e Akitlizott feladatok, és az eredmények Gsszevetése.
e Akorszerli, hatékony médszerek beépiilésének, alkalmazasanak nyomon kovetése
a nevelémunka soran.

Az ellenérzés feladata:
e Az intézmény altal a nevelési Programban, a Munkatervben megfogalmazottak
Osszevetése a miikodé gyakorlattal.
e Az elvarasok és az eredmények Osszevetése, az ellen6rzés eredményeinek
visszacsatoldsa az 6voda miikédési folyamataba.

Az 6vodaigazgato feladata valamennyi esetben az irdnyitas, ellendrzés, sziikség esetén
tandacsadas.

3. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérl és a koznevelési
intézmények névhasznalataroél szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
c) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a miikodés
rendjét, ezen beliil a belépés és benntartdézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kovetkez6k szerint torténhet:
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e kiilon engedély és felligyelet nélkiil, illetve
e kiilon engedély és felligyelet mellett.

Kulén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek fellgyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tdvozasara,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétél valé atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdéi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak ligyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e aszilének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
e az intézményben miik6d6 szervezet (sziilGi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében t6érténé intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és felligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe,
valamint,

e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozéjatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Ugyanez a szabaly érvényes az évoda tagintézményére is.

4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akaddlyoztatdsa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkez6k szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhazasara, tovabba a feladatok elldtasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé
rendelkezéseket.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
f) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az
dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarél szolé  368/2011. (X1l 131.)
Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és miikodési
szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes
akadalyoztatasa esetére, a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo felelGségi
szabdalyokra vonatkozé rendelkezéseket.
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Az Odvodaigazgaté az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy &6, vagy
helyetteseinek tavolléte esetén:

a) az Ovoda igazgatdjat tavollétében az intézményvezet6-helyettes valamelyike
helyettesiti (Id. 1.4 pont 14. oldal)

b) az intézményvezet6 helyettest az intézményben legmagasabb szolgalati idével
rendelkezd, hatarozatlan id6re kinevezett 6vodapedagogus helyettesiti.

A vezetd, illetve a vezetS-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elGirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakéri leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkérébe utalt tigyekben
nem donthet.

Az 6vodaigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntarté
masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti és ettdl hosszabb idGtartam.

Az intézményvezetdi allashely tartos betoltetlensége esetén - az intézményvezetd-
helyettesek koziil- az intézmény teljes korli munkaltatdi jogokat gyakorldé személyét, a
fenntarté jeldli ki, az intézmény Magyar Allamkincstir Torzskonyvi Nyilvintartisiba

s sr

torténd kotelezd bejelentése céljabol.?

A vezetd, illetve a vezetS-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az dvodavezets és a helyettes dvodapedagogus egyidejli tavolléte esetén a helyettesités
az d6vodavezet6 altal adott megbizas alapjan torténik. llyen megbizas hidnyaban az
OvodavezetSt intézménylinkben a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan
idére kinevezett o6vodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkdére az intézmény
zavartalan mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggé azonnali
dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

Az o6vodaigazgaté gondoskodik az alkalmazottak sziikség szerinti helyettesitésérél, a
munkakori leirasokban elGirtak szerint. Helyi szokas szerint a helyettesitések beosztasa az
ovodaigazgato-helyettesek feladata.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelGsségi szabalyok:

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezé felelGsséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelésségi
szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakéri leirdsoknak, vagy a
helyettesitésre vonatkozo belsé utasitasnak kell tartalmaznia.

22 Modositotta az Urémi Napraforgé Ovoda 2022.09.20. Képviseld-testulet jovahagyta:
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5. A vezeték és az 6vodaszék, az intézményi tandcs, valamint az ovodai sziil6i szervezetet
(kozosség) kozotti kapcsolattartds formdja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
g) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezet6k
és az ovodaszék, az intézményi tanacs, valamint az évodai sziilGi szervezet (k6z6sség)
kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az intézményben az aldbbi szervezet miikodik:
e Ovodai Sziil6i Szervezet Koz6sség ( SZMK )

A vezetOk és a sziil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziulSi szervezetet hozhatnak létre.
Az egyittm(ikodés és kapcsolattartas soran kételezettség terheli

® azintézményvezet6t, valamint

e asziilGi szervezet vezetdjét.
Az intézményvezet6 felelGssége, feladata:
Az intézményvezets felel a szlil6i szervezetekkel valo megfelelé egylttmiikodésért. Az
intézményvezet6 a sziil6i szervezet tagjait legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
folyd nevelémunkarol, és a gyermekeket érinté egyéb kérdésekrél. Az 6vodapedagdgusok
rendszeres kapcsolatot tartanak a csoport sziil6i szervezetének képviselGjével.

Az intézményvezet6 feladata, hogy:

e amennyiben a sziilSi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevel6testiiletet,

e tdjékoztassa a szlil6i szervezetet arrél, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet,
és a Sziil6i Szervezet véleményezési, javaslattevé jogaval érintett ligyek targyalasa
esetén meghivja a szlilGi szervezet képviselGjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen
részt az értekezleten,

e a szil6i szervezet szamdra jogszabdlyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoéreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az
intézményvezet6 szamara rendelkezésre ' all6, vagy altala elkészitendd
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

e a SzilGi Szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtds, szervezési
feladatok),

e a Sziil6i Szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a SziilG6i Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilénésen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:
a) a véleménynyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval,
c) az egyéb jogaval.
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A SziilGi Szervezet vezetGjének feladata:
A Sziil6i Szervezet vezetGjének feladata, hogy:

207

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt hatarid6 - a rendelkezésre
alié id6n beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tajékoztatést az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai:
A Sziil6i Szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kévetkezdk:

szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziilGi
szervezet vezetGjével,

kozremiikodés az elGterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tdjékoztatok elkészitésében az intézményvezetd,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, Glések,

SziilGi Szervezet képvisel6jének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

a nevelbtestiilet képvisel6jének meghivasa a SziilGi Szervezet ilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGStestilet, illetve a SziilGi Szervezet jogkorébe tartozo
ugyekrél egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkérgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a SziilGi
Szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a Sziil6i Szervezet nevére sz6lo levelek bontas nélkili ataddsa az érintett
személyeknek,

a Szlil6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i Szervezet kételes az 6vodaigazgatét tajékoztatni munkajardl, dontéseirdl.

A sziilGi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

Az SZMSZ elfogadasakor

A Hazirend elfogadasakor

A Munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

Az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor,

A fakultaliv hit- és vallasoktatas helyének meghatarozasaban

A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

Az 6voda és csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,

A vezeték és a Szil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds maddjanak
meghatarozasaban,

A Pedagdgiai Program, az SZMSZ, és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben, (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatban),

A nem ingyenes szolgaltatasok kérébe tartozd programok Gsszehangoldsanak
megallapitasakor,

Vezet6i palyazatnal
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o Az intézmény megszlinésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasdval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak
visszavondsaval kapcsolatosan.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koételes irasban
nyilatkozni. A Sziil6i Szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron
kovetkez6 csoportos sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziil6i szervezet tisztségviselGi:
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselGit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

6. Jogkorok datruhdzdsa, beszamoldsra vonatkozo szabadlyok

6.1. A nevel6testiilet feladatkérébe tartozo ligyek dtruhdzdsa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e bizottsagara,
e aszakmai munkakodzosségre,
e aszlilGi szervezetre.
A nevelGtestiilet a szamara meghatarozott hataskéroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

6.2. At nem ruhdzhato hatdskérék

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa,
o éves munkaterv elfogaddsa

6.3. Az dtruhdzott hatdskérdk és a hatdskérdk cimzettjei
Jelenleg a nevel6testiilet nem ruhazott at jogkéroket.

6.4. Az dtruhdzott hatdskérrel kapcsolatos jogok és kdtelezettségek

Az atruhazé joga, hogy
e az atruhazhato jogaibol déntése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodd miikédése céljabol
egyes jogait az vodaban miikddé szervezetekre ruhazza,
e megszabja az atruhdazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a
dontési hatarid6t,
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e az atruhazott jogkdr gyakorldsdra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas
maodjat és hataridejét,
e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhdazé koételezettsége, hogy
e a hatdskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhdazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kitelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkérrel éljen,

o a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hatdskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
el6tt tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadéja felé.

6.5. A beszamoldsra vonatkozo szabdlyok

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrél az ligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas médja jellemzéen a kdvetkez6 lehet:
e szbbeli tajékoztatas,
e adontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
e hatdrozat kivonat megkiildése és szébeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
e idGkozoket (heti, havi stb.),
e pontos idépontokat (dontést kbvetd ... nap),
e naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

A munkak6zosségvezet6-ovodapedagogusok éves beszamoldi alapjan késziil az
ovodavezetd altal készitett éves szakmai beszamold, melyet a tanév végén nylujt be a
vezet6 a fenntarto felé.

7. A kiilsé6 kapcsolatok rendszere, formdja és mddja, beleértve a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, gyermekjoléti szolgdlattal,
valamint az ovoda-egészségiigyi ellatdst biztosité egészségiigyi szolgdltatoval valo
kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mukédésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
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i) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatédban szabalyozni kételes a kiilsé
kapcsolatok rendszerét, formajat és maédjat, beleértve:

- Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvordsvari Tagintézmény

- Budapesti POK

- Urémi Csaladsegits és Gyermekjoléti szolgalat,

- a gyermekek egészségugyi elldtasat biztosito egészségiigyi szolgaltatéval.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartdval, mikodtetdvel,
- Német Nemzetiségi Onkormanyzattal
- mas nevelési, oktatasi intézményekkel, (helyi altalanos iskola, bélcséde)
- az Id6sek otthonaval
- az intézményt tamogatod szervezetekkel;
- egyéb, a kbznevelési igazgatdssal 6sszefliggd szervekkel,
b) a pedagodgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatodval;
f) egyéb koz6sségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozdival,
- Urémi Mivel&dési Hazzal, '
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiilsé kapcsolatokat a teljes koérii intézményi 6nértékelési rendszere

2y

hatarozza a meg a partnerekkel kapcsolatos elGirasok kozott

7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds
e A fenntartéval, miikédtetSvel valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetve mikédteté kapcsolata folyamatos, elsGsorban a
kovetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mikodtetése,
- az intézmény m(ikodéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,
- azintézmény nevének megallapitdsara,
- a fenntarto altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak
jévahagyasara,
- azintézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- a pedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenGrzése.

o A fenntartéval, mikodtetével vald kapcsolattartas formai:
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szébeli tajékoztatas,
irdsbeli beszamolo adasa,
dokumentum atadds jévahagyas céljabdl,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valé részvétel,
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

e Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithatnak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturdlis,

- sport és egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatds/nevelés szinvonaldrél, valamint az
elvarasokrél, - rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fligg6en alakulhat.

7.2. A pedagdgiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartds
Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kévetkezd teriileten mikodik egyitt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas, nevelés és gondozas,
- a fejleszt6 nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagégiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges maddjait a szakszolgalat m(ikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

7.3. A pedagdgia szakmai szolgdlatokkal valé kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezé teriileteken mikddik
egylitt:
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- a pedagdgiai értékelés,

- a szaktanacsadas,

- a pedagdgiai tajékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,
szervezése,

- a sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- gyermektajékoztato,

- tanacsadé szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

7.4. A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valo
kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas:
> személyekkel,
> intézményekkel és - hatésagokkal,
» oktatasligyi kbzvetdi szolgalattal,
> azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6dé szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztets okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattdl,

- az oktatasuigyi kozvetitSi szolgalattdl,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoéléti szolgalat kozrem(ikodésének kérése a gyermek igazolatlan
mulasztdsa miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoéléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé
kihelyezése, lehet6vé téve a kézvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

7.5. Az egészségiigyi szolgdltatéval valo kapcsolattartds

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét az dvodas gyermekek
egészségligyi feladatait ellatd egészségligyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.
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8. Az iinnepélyek, megemliékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérél és a koéznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
j) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kotelesen szabalyozni az
innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat.

8.1. Az (innepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az Gnnepély, megemiékezés nevének és az
iranyadé, hozzavetébleges id6pontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.

Az (nnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

8.2. A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

o meglrzése, illetve

e nodvelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kézremikoédése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkézei:
e {innepségek,
e rendezvények,
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézmény ellatottjait (gyermekeket),
a felnétt dolgozodkat,
a szliléket,
a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté id6pontjat a tablazat
tartalmazza.
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A hagyomanydapolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény stb.),
e gyermekek linnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirdsat a tablazat tartalmazza.

A nevelGtestiilet feladata,

hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul

Ujabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasardl, megbrzésérél is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az linnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés (iranyadd)

idopontja
Marcius 15. Unnepély marcius
Evzaré/Ballagés janius

Az intézmény hagyomanydpolasa kérébe tartozé rendezvények:

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges) idGpontja

szlil6k

sziiret Gyermekek, alkalmazottak szeptember
terményiinnep Gyermekek, alkalmazottak oktéber
Marton-napi lampas Gyermekek, alkalmazottak, november 11
felvonulas sziil6k
Mikulas Gyermekek, alkalmazottak december 6
Karacsonyi vasar Gyermekek, alkalmazottak, december
szilék, szélesebb
nyilvanossag
Karacsony Gyermekek, alkalmazottak, december
sziilék
nemzetiségi hét Gyermekek, alkalmazottak januar
farsang Gyermekek, alkalmazottak februar
hasvét Gyermekek, alkalmazottak tavasszal
Anyak napja Gyermekek, alkalmazottak, tavasszal
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napraforgé-nap Gyermekek, alkalmazottak, majus vége
szul6k, szélesebb
nyilvanossag

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa:

| Megnevezés Leiras
német nemzetiségi viselet (leany) halvany sarga bluz, fehar alaslt6z6, bordé
selyem szoknya, fekete kétény, fehér hajszalag
német nemzetiségi viselet (fiu) fehér ing, fekete mellény, fekete nadrag, fekete
cipd

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézmény - .a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardél sz6l6 20/2012. (Viil. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
1) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a
rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét.
Az egészségligyi ellatas:

- a véddind szolgaltatasabdl all.

Az egészségligyi ellatas rendje

a) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatas
Az ellatast nyujto altal az intézményben Megbeszélés szerint
téltend6 id6
Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) helyben az intézményben
Az ellatas nyujtasa soran annak a Schiesziné Zsedényi Beatrix

7 22 7 g7

védbénbnek (védondi korzetnek) a
megnevezése, akivel egyilittm{ikodve
torténik a szolgaltatasnyujtas

10. Az intézményi védéo, ovo elbirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzataban kell

szabdlyozni az intézményi védd, 6vo elSirdsokat., - a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-
ben kell régziteni a tanuld- és gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

28



SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM
2096 UROM, FO U. 37.
OM azonosité: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu, http://uromovi.hu/hu

772

10.1. Altaldnos eléirdsok

A gyermekekkel, illetve a sziil6kkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kévetkez6 védé-
Ovo elbirasokat.

VédG6-6vo elbiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eliras,
- a foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-0vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az bvoda védd, 6vo elbirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valo tartézkodas soran
meg kell tartaniuk.

- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskori gyermek sziil6jét tdjékoztatja az
ovodaban betartandd védé és 6vo elbirasokrol, valamint a balesetvédelmi elGirasokat.

- Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas évodai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarél, adminisztralasarol.

- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozé specidlis véd6, 6vo elGirdsok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek.

10.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy:

- olyan koérnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasara,

- az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége,

- atadasra keriljenek a baleset-megel&zési ismeretek legalabb az alabbi témakérdkben:
kézuti kozlekedési balesetek,

mérgezés,

fulladas,

égés,

aramutés,

esés

DN N NI NI N N

Az intézmény vezet8ijének feladata, hogy:
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett legyen;
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- biztositsa azt, hogy az dvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezé altal folytatott
épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.

- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat
megfelel6 védelmével;

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelents
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

- gondoskodjon arrédl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épséglikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkézoket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagdégusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezetSk felelGsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz3;

- javaslatot tegyenek az évoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére. : '

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriletiikon fokozott dévatossaggal jarjanak el, lUgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjék stb.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy az intézmény teriillete, - beleértve a belsé
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vé intézkedések
szlikségessége szempontjabol.

Az intézményvezet$ felelGs, hogy az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznal6 dvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagdgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott véds, 6vé elGirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkbzoket.

A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

10.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Gyermekbaleset esetén elsé feladat a sériilés azonnali ellatasa!

Az intézményvezett feladatai:
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- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek felligyelete, védelme,

- kijel6li azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v intézkedik a hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,

v a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltdé és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

v abalesetekré! jegyz8kdnyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyz6konyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

v ajegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilének,

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre
keraljon,

v' gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

v lehetbvé teszi az dévodai sziilGi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;

v intézkedik minden gyermekbalesetet kévetéen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

v azintézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezets

utasitdsdra:

- kozrem(kodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgdltatas

hatéarideje nem tarthaté,

sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,

- koézremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

- koézremlikodés az 6vodai szlil6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovet6en a
megel6zésre; az intézményvezet6 megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak
végrehaijtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezet6 utasitasanak megfelel6en miikodik kbzre
a gyermekbaleseteket kdveté feladatokban.
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11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
n) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koételes szabalyozni a barmely
rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az intézményvezetdt.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen
a) haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatdsagokat,

e afenntartét,

e aszilbket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilbnosen:

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a

nevel6munkat mas modon akadalyozd, nehezité korilmény:

e egész napos gazsziinet, aramsziinet
e az épiilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozdk kézlekedését nehezité helyzet (ho).

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kdvetel6 rendkiviili események bekévetkeztekor az intézményvezeté
a pedagodgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

e amennyiben a gyermekek intézményben torténé elhelyezését meg kell sziintetni,
a szlil6k mielSbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

o a kovetkez6 napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérél, s a
szlil6k tajékoztatasarol,
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e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét

A rendkiviili események esetén teendd alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
A helyi tlzvédelmi szabdlyzat utasitasa
alapjan:
1.1. Az épiilet kiiiritése a t(izriaddterv
szerint
Ttz 1.2. Atlzoltosag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziil6k
értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

1.1. A gyermekek Dbiztonsdgba
helyezése, hazavitelének
Arviz megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. A gyermekek Dbiztonsagba
Foldrengés helyezése, hazavitelének
megszervezése a sziil6k értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

1.1. Az épiilet kiliritése a tizriad6terv
szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése
Bombariaddé 1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziil6k
értesitésével

1.4. A fenntarté értesitése

1.1. A gyermekek biztonsagba
helyezése, hazavitelének
Egyéb veszélyes helyzet megszervezése a sziil6k értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben nevelési sziinet
elrendelése

12. Azok az iigyek, melyekben a SziilGi Szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel
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A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzataban koteles szabalyozni azokat az Ugyeket,
melyekben a Sziil6i Szervezetet (k6zOsséget) e szabalyzat, véleményezési joggal ruhazza
fel.

A Sziil6i Szervezetet a hatalyos jogszabadlyokban meghatarozott véleményezési jogokon
tul, a szervezeti és miikodési szabalyzat tovabbi jogkérrel nem ruhazza fel.

13. A vezeték kozétti feladatmegosztds, a kiadmdnyozds és képviselet szabdlya, a
szervezeti egységek kdzétti kapcsolattartds rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésér6l és a koéznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
e) pontja alapjan

a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezet6k és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas:
e rendjét,
formajat,
a vezet6k kozotti feladatmegosztas rendjét,
a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

13.1. A vezetbk kozotti feladatmegosztads
Az 6vodaigazgato

Az intézmény élén az ovodaigazgatd all, akit két dvodaigazgaté-helyettes segik az dvoda
vezetésével Osszefliggd feladatai elldtdsaban. Az intézmény vezetbje egyszemélyi
felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja — a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az dvodaigazgatonak az intézmény vezetésében
fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét elsGdlegesen a nemzeti kdznevelési
torvény, és a Puétv. hatarozza meg.

Az o6vodaigazgaté — a koznevelési torvénynek, és a Puétv-nek megfeleléen — egy
személyben felelSs:
e azintézmény szakszer( és térvényes miikodéséért
e az ésszerl és takarékos gazdalkoddasért
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elSirdsoknak vald
folyamatos megfeleltetéséért
az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért
a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért
a pedagégus etika normainak betartasaért és betartatasaért
a nemzeti linnepek mélté megszervezéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
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a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaneré6forras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgéltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakoéri leirasokért

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak,
az iranyito szerv altal meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelelé
elldtasaért

a gazddlkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszeri
gyakorlasaért

a belsd kontrolirendszer kialakitasaért, m(ikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgdaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodaigazgato feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellenGrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a Szlil6i Szervezettel vald
egylittmtikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban déntés minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, k6zalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarto egyidejli értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak m(ikédtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kodznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé
kérdésekben

az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehet8ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat
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a jogszabdlyok altal a vezetdé hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikodé gazdasagi ligyintéz6 munkajanak
kézvetlen iranyitasa

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa

Az 6vodaigazgato-helyettes Vezetdi tevékenységét az dvodaigazgatod kozvetlen iranyitasa
mellett végzi.

Kilonleges felelGssége:

Az évodaigazgaté tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelGsséggel végzi
a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezeté altal megdllapitott tevékenység
irdnyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak, valamint a technikai dolgozék munkajat.

Az 6vodaigazgato-helyettes felelds:

a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban
(hatdrozatban) régzitett vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért

szabadsagok Gitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer mikodtetéséért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

Az 6vodaigazgato-helyettes feladatai:

az ovodaigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetSi munkaban

szlikség szerint végzi az uj felvételeket, elGjegyzéseket

elkésziti a munkaligyi statisztikakat

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

az ovodai hagyomanyok O&rzésével, Unnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

palyakezd6, Gjonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés elGtervezésénél oGsszedllitfa a hianylistat, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal

Az 6vodaigazgato-helyettes ellenérzési feladatai:

ellenérzi a reszortfelel6sok munkajat

ellenérzi a HACCP-elGirasoknak megfelel6 munkavégzést

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt elSirasoknak megfelel
munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész miikédésére és pedagdgiai munkajara
a belsé ellen6rzések tapasztalataira
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e az intézményt érint6, megoldando problémak jelzésére
13.2. A kiadmdnyozds szabdlyai

Kiilsé6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkez6k szerint keril szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és
esetekre vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Intézményvezeté teljes feladat - és Intézményvezet6-helyettesek

hataskérében eljarhat az intézményvezet6
tartés akadalyoztatasa, illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa
nem tlir halasztast

Munkaltaté jogkérok gyakorldsa az | SZMSZ-ben meghatarozott személyek
SZMSZben meghatdrozott esetekben | (Intézményvezeté-helyettes)

térténhet mas személy altal

13.3. Az intézmény képviseletének szabdlyai
Az intézmény hivatalos képviseletére allando jelleggel az 6vodaigazgato jogosult.

13.4. Szervezeti egységek kézotti kapcsolattartds
e napi szintli megbeszélések telefonon,
e rendszeres kapcsolattartas,
e egyeztetések,

® ezen feliil az értekezleteken vald aktiv részvétel

14. A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikédése, kapcsolattartdsanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
k) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni:

e aszakmai munkak6zosségek egylttm(ik6dését,

e aszakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,

e aszakmai munkakéz6sségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakozdsségek egylittm(ikodési feladatai:
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a szakmai munkakozésségek — vezet6ik kozremiikédésével — egyiittmiikodnek az
intézményvezetével az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen bellil:

részvétel az intézményi szintl szakmai ellendrzési tervek 6sszeallitasaban,
részvétel a pedagdgusok teljesitményértékel rendszerének lebonyolitasaban
déntés a tovabbképzési programokrol,

a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittm(ikédnek, tevékenységiiket
0sszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében, kilénésen az adott
évi mingségcélok tekintetében;

a szakmai munkak6zosségek egylttmiikodhetnek mads intézmény hasonld
munkako6zosségével.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje

a szakmai munkakozosségek intézményen belilli kapcsolattartdsat az
intézményvezetd iranyitja, gondoskodik a kilonb6z6 véleményezési, és
egylttm(ikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

a szakmai munkakoz6sségek a kapcsolattartasi rendjiikrél a sajat szervezeti és
mikodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakézdsségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe valé bekapcsolodas
lehetGségére,

a szakmai tapasztalatcserére,

a jol bevalt pedagdgiai médszerek atadasara,

a szakmai munkakdzdsséghez tartozé pedagdgusok drainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendG teriiletekre t6rténé ramutatdsara, a fejlédéshez
kézvetlen szakmai segitség nyujtasara.

a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgdlatara.

A szakmai munkak6zisség az adott nevelési évben ellatandé konkrét segitségnyujtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kéznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10
szakmai munkak6zosség miikodhet. Az intézményben aktudlisan miikods szakmai
munkakozosségek listajat és a munkakdzosségek vezetdit melléklet tartalmazza.

A szakmai munkako6zosségek felsorolasa

1. szamu szakmai munkako6zosség:

A munkakozisség neve: Német nemzetiségi munkak6zisség
Vezetdje: Sajerli Zita
Tagjainak szama: 5
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Tagjai: német nemzetiségi 6vodapedagogusok, évodaigazgatd
2. szamu szakmai munkak6zosség:

A munkakdzosség neve: Magyar munkak6zosség
VezetGje: Forgacs Anita

Tagjainak szama: 12

Tagjai: magyaros 6vodapedagdgusok

3.szamu szakmai munkak6zosség

A munkako6zbsség neve : Mlivészeti munkakézosség
VezetGje: Kétay Eniké

Tagjainak szama:10

Tagjai: dvodapedagdgusok

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdga, a sziil6k tajékoztatdsa
15.1. A pedagdgiai programrdl valé tdjékoztatds szabdlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
o) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint
szabalyozza a tdjékoztatds szabalyait:

A pedagodgiai program nyilvdnossaga:

A pedagogiai program nyilvanos.

Annak érdekében, hogy a sziil6k a pedagdgiai programot szabadon megtekinthessék, az
intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy pedagégiai program egy papir alapu példanya
a szlil6k részére barmikor rendelkezésre alljon.

A pedagdgia program helyben szokasos modon torténé nyilvanossagra hozatali médjai: -
ovodavezetGi irodaban torténd elhelyezés, a honlapon tortén6 megjelenités.

A szil6vel tortént el6zetes megallapodas alapjan az Ovodaigazgato, vagy az
o6vodapedagdgusok altal, a tdjékoztatas barmely (nyitvatartasi idén beliili) id6pontban
lehetséges.

A pedagégiai programmal sszefliggd tajékoztatas
A tdjékoztatas kérhets szoban és irasban.

A tajékoztatast:

- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkés6bb a feltett kérdést6l szamitott 14 napon belil meg kell adni akkor, ha a
kérdés dsszetett.
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(Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszté hataridével
kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a szil6 jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a k6zérdek(i adatok szabalyzatat.

15.2. A hdzirenddel 6sszefiiggé tdjékoztatds szabdlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mi(ikddésérdl eés a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése
alapjan a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos

tajékoztatas rendjét.

A Hazirend nyilvanossaga: A Hazirend nyilvanos.

A Hazirend:

- egy példanyat az 6vodaba torténé felvételkor at kell adni a sziilének, (hazirend
kivonat)

- egy példanyat a kdzponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni,

A Hazirenddel 6sszefliggd tdjékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- s2lilGi értekezleten a sziilGkkel, ezt a tajékoztatast, a sziil6 aldirasaval igazolja.

A Hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon
érhet6 el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

15.3. A jelen SZMSZ nyilvanossdga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koéznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-szel

Osszefliggl nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvdnossaga: Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ helyben szokdsos médon térténd nyilvanossagra hozatali madja:

- 6vodavetdi irodaban térténé elhelyezés, honlapon torténé megjelenités

*A sziilével tortént elGzetes megdllapodas alapjan az dvodaigazgatd, vagy az
ovodapedagdgusok altal, a tdjékoztatas barmely (nyitvatartasi idén beliili) id6pontban
lehetséges.
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16. A fegyelmi eljards

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
g) pontja alapjan a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban
a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras
részletes szabalyait.

Mivel az intézményben csak dvodas gyermekek tartdézkodnak, jelen SZMSZ nem
szabdlyozza a tanuldk fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

A

17. Az elektronikus uton elédllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012. (Viil. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
r) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban koételes szabalyozni az
elektronikus uton elGéllitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan kertilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton el6allitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fligg6en el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kdvets sorok athluzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat.
Hitelesitésre az intézményvezet6 jogosult.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Gton elGallitott nyomtatvanyok:
e KIR személyi nyilvantarto rendszer
e KIRA illetményszamfejts rendszer

27 &

18. Az elektronikus uton eléadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6lé 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
s) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az
elektronikus Gton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.
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18.1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznadlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil:
az elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabéalyok érvényesek:
v az elektronikus okiratnak mingsiilé dokumentumokra, valamint

v’ az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendije:

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tUton elGallitott irat.

Az ilyen iratot: - elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendije:

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum,
amely - nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat: - elektronikusan kell tarolni.
18.3. Az elektronikus dokumentumok tdroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan
tarolé rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megGrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezet6 biztositja.
Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja
a sziikséges:
e adathordozdkat,
e az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt. Adathordozék kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé
kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell jel6Ini az adathordozoén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabdlyokat.
18.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

e Az elektronikus rendszerbél valé selejtezés, megsemmisités
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Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot elGallité
rendszerben az érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad tordini, de a
felhasznalé szamara a t6rolt dokumentum vonatkozasaban csak a térlés ténye lehessen
hozzaférhetd.

e Az elektronikus adathordozdn Iévé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisitése az adathordozotél fliggéen
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

19. Az intézményvezet6 feladat- és hatdskorébél leadott feladat- és hatdskordk,
munkakéri leirds-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatard! szél6 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
t) pontja alapjan a Szervezeti és MI(ik6dési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az
intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskéréket, valamint a
munkakéri leirds-mintakat.

19.1. Az intézményben alkalmazandé munkak6rék munkakéri leirds mintai

Az intézményben alkalmazandd munkakérék munkakéri leiras mintai - terjedelmi okokbol
- ajelen SZMSZ-hez mellékletként kerlilnek csatolasra.

A munkakéri leirds mintdk - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozék pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

19.2. Az intézményvezet6 feladat- és hatdskérébél leadott feladat- és hatdaskérék
Az intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezék

o Altalanos vezetGi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezet részére meghatarozott Az atadott feladat- és hataskor uj
feladat-és hataskorok cimzettje

v adat nyilvintartéassal, kezeléssel
Osszefliggl feladatok kéziil atadott
feladat- és hataskorok Ovodatitkar

v" KIR Személyi nyilvantarté r.
Kezelése
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KIRA illetményszamfejtd r. kezelése

ANIAN

a tovabbképzéssel, képzéssel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok
Tovabbképzési terv készitése
munkaidé nyilvantartdssal
Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

Pedagégus munkaidé nyilvantartas
vezetése

Ovodaigazgatd-helyettes

a gyermek veszélyeztetettséggel
osszefliggl feladatok kéziil atadott
feladat- és hataskoérok
Gyermekvédelmi feladatok

Gyermekvédelmi felelGs

A kdznevelési feladatokhoz kapcsolddo vezetési feladat- és hataskorok kézil

Intézményvezetd részére meghatarozott

feladat- és hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor uj
cimzettje

v

a nevelGtestiilettel, az alkalmazotti
koz6sséggel, a szakmai
munkako6zosséggel 6sszefiiggd
feladatok koézil atadott feladat- és
hataskorok

Technikai dolgozdk ellenérzése,
iranyitasa

Ovodaigazgatd-helyettes

ANEAN

v

a tanuldi jogviszony keletkezésével
és  megsz(inésével  Osszefliggd
feladatok koézil atadott feladat- és
hataskorok

Hatarozatok készitése

a pedagdgus igazolvanyokkal
Osszefliggd feladatok kézil atadott
feladat- és hataskorok

pedagdgus igazolvany igénylés

Ovodatitkar

20. Az intézmény biztonsdgos miikddését garantdlo szabdlyok, melyek megtartdsa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem dllé mds személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozhatja az intézmény
biztonsdgos miikédését garantal6 szabalyokat, melyek megtartasa kotelezé az intézmény
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teriiletén tartdzkodé sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatat:
- Hazirend.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidGs foglalkozast,
tandran kivili foglalkozast, valamint rendezvényét.

21. Egyéb jogszabadly dltal szabdlyozandé — de mds szabdlyozdsban nem szabdlyozhato
— kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikoédésérél és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
u) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni az egyéb
jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabdlyozhato — kérdéseket.

21.1. Az adatkezelés és tovdbbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdoznevelésrél sz616 térvény 43. § (1) bekezdését:

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként csatolt Adatkezelési és adatvédelmi
Szabalyzat hatarozza meg.

21.2. A pedagdgusok szamdra biztositott informatikai eszk6z6k

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:

- szamitogép

tébb pedagdgus altal k6zés hasznalattal,
- szamitogépes programok

t6bb pedagogus altal k6zos haszndlattal,
- projektor,

tébb pedagogus altal k6z6s hasznalattal,
- Laptop,

tobb pedagogus altal kézos hasznalattal.
- Padlérobotok

tobb pedagdgus altal kozos hasznélattal

21.3. Egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdja, idékerete
45



SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM
2096 UROM, FO L. 37.
OM azonosité: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu, http://uromovi.hu/hu

Intézményiinkben lehetGséget biztositunk kilsé szervezésben torténd foglalkozasok
tartasara. Ezekr6l az intézmény honlapjan (uromovi.hu/hu) folyamatosan frisstlé
tdjékoztatast nyujtunk.

Ezen foglalkozasok célja az intézménybe jaré gyermekeknek minél tobb lehetdség
biztositasa az életkorukbdl fakadé nagy mozgasigény kiélésére.

A torvényi elSirdsoknak megfelel6en lehet&séget biztositunk mind a katolikus, mind a

reformatus egyhdaznak, hogy 6vodankban a hét meghatdrozott napjain, és idejében a
szlil6i igényeket figyelembe véve hittan oktatast tartsanak.
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Az intézmény OM azonositéja: 032961

Torzskonyvi nyilvantartasi szdma: 650803

: ~z>
\\ '*a: N‘J

3“‘
Legltlmactosﬁeliﬁﬁ’én oS
Az Nkt.70.§ (3) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.) A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (5) bek., 82. §
EMMI rendelet 117.§ (1) bek. értelmében a (6) bek. alapjan a szabalyzatot a szildi szervezet
nevelGtestiilet megismerte, véleményezte és timogatja annak
megvaldsitasat.
78/2024 jegyzO6konyvi hatarozattal
jogkorét gyakorolta. (
/ ’ T~
nevelétestiilet nevében Sziil6i Szervezet/ elntke

Az egyéb koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott jogviszonyban all6 és a
kdznevelési dolgozd® a Szervezeti és mitkodési
szabalyzat tartalmarol a tdjékoztatast megkapta.

1hhgtal b afgprtmbe....

egyeb koznevelesbéﬁ oglalkoztatott és
koznevelési dolgoz6 nevében

Az Nkt. 25.§ (1 ) bek., és 83.§ (2) bek. g) pontja alapjdn a Szervezeti és mukbcfes szalid.-’yzatot a fenntartoé
/202 (.. .. ... ....) hatdrozatszamon jovahagyta: [

fenntart6 képviseletébe ‘

A dokumentum jellege: nyilvanos (20/2012.EMMI r. 82:§(3) bek.)
Megtalalhaté: www uromovi.hu (intézményi honlap)
Verzioszam: .../202....

Késziilt: ..... példany

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 202“"fu!
Iktatoszam: ..... tﬁg eeed/202 }:t

k6znevelési dolgozod: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdlya ald nem tartozé nevelést-oktatast,
6vodéaban nevelést kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo és a gazdasagi, tigyviteli,
miiszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott munkavallalé

47




SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM
2096 UROM, FO U. 37.
OM azonosité: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu,, http://uromovi.hu/hu

MELLEKLETEK

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT
(1. Sz. Melléklet)

Készitette: Csordasné Tékés Katalin 2018
Médositotta: Fodorné Ivanov lidiké 2024

ALTALANOS RENDELKEZES

Az Urémi Napraforgé Ovoda és tagévodaja adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kévetkez6k:

Az intézményben nyilvdntartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetGségéért, jogszer(i tovabbitasdért, kérelemre torténd kiszolgaltatasdért az
intézményvezetd felelGs.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idGszerleknek kell lennilik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo személyes
adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarél, annak céljairdl, az
adatkezel6 személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetGséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az Urémi Napraforgd Ovoda és Tagévodaja vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

A SZABALYZAT ALAPIAT KEPEZO JOGSZABALYOK

A pedagogusok vj €letpalyajardl szo16 2023. évi LIL torvény

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j €letpalyajarol szo16 2023. évi
LIL toérvény végrehajtasarol
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Nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (Vill.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

2011. évi CXII. Térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda miikddést szabdlyozé dokumentuma: SzMSz

A szabalyzat célja
Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezel6k tiszteletben tartsék.

E torvény alkalmazasa soran:

Erintett: birmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlendil
vagy kézvetve — azonosithatd természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilonosen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbodl levonhatd, az érintettre
vonatkozé kovetkeztetés.

Kiilénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy

partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat.

Adatkezel®: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a mliveletek 6sszessége, igy kiilénosen gytijtése, felvétele, régzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy Gsszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakaddlyozasa, fénykép- , hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.
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Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténé
hozzaférhet6vé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni,
a kéznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgydijtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:

pedagoégus oktatasi azonositd szamat
pedagogusigazolvanyanak szamat

a jogviszony id6tartamat

heti munkaid6é mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (ledanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi dllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betéltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsz(inés modja, id6pontja

a korabban kézalkalmazotti jogviszony, majd koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony kezdete

allampolgarsaga

e a b(iniigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

e 3 jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé
id6tartamok
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a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

a koéznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja,
vezet6i beosztasa, FEOR- szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindGsitések id6pontja és tartalma

személyi juttatasok

a kéznevelési foglalkoztatott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony, illetve a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsz(inésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejli athelyezés id6pontja,
maddja, a végkielégités adatai

e a koéznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezet6, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kdzrem(ikodok részére tovabbithato.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT ADATKEZELESBEN KOZREMUKOGDOK FELADATAI

Az intézmény allomdanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak
Grzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az
ovodaigazgato felel.

Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezelésért

e az dvodaigazgato,

e az intézményi nevel6munkat koézvetlen segité koznevelési foglakoztatott
tekintetében a teljesitményértékelést végz6

e aszemélyligyi adatkezelésben az dvodatitkar,

e a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelGsséggel.

A magasabb vezet6 beosztasi vezet6 tekintetében a koznevelési foglalkoztatott
adatkezelését a munkaltatéi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végz6 vezetS, vezetG-helyettes, telephely vezetd felelGsségi
korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik
személy kizardlag csak a jogszer(i és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az évodatitkar
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e Vezetia kéznevelésifoglalkoztatott alapnyilvantartas adatkérébdl a munkabdl valé
rendes szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat.

e A koznevelési foglalkoztatottii alapnyilvantartas személyi juttatasrdl szélo
adatkoréhez tartozé nyilvantartast, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat
kévetGen a személyi anyagban helyez el.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezet$ utasitasa
alapjan végzi.
Az 6vodatitkar felelGsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

e Az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggé adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megdllapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefliggé adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az dvodaigazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

e Ha a koznevelési foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az dvodaigazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

e A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az dnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zGen.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot
irattarozni kell. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a kdznevelési
foglalkoztatott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelel6en a kézponti irattarban
kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsz(inésétsl szamitott otven évig kell megdérizni.

A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kit6ltését
kovetben jogosultak betekinteni:

e akoznevelési foglalkoztatott felettese

e amindsitést végzl vezetd

o feladatkérének keretei kozétt a toérvényességi ellenbrzést végz6 vagy

térvényességi felligyeletet gyakorlo szerv
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e munkalgyi, polgdri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag

e akoznevelési foglalkoztatott ellen indult blintetéeljarasban a nyomozoé hatosag, az
ligyészség és a birdsag

e a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil

e az adbhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kdznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekd,
ezeket az adatokat a koznevelési foglalkoztatott elGzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elGtt az iratgyijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényeét, idépontjat és az iratkezelG alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdoznevelési intézmények névhasznalatarél iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva kell Grizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek
® neve,
o sziiletési helye és ideje,
* neme,
e Jdllampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime,
e tarsadalombiztositasi azonositoé jele (TAJ- szama)
e nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas

jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonydval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsztinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatdsi azonosito szama
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A sziilGje, torvényes képviseldje:

neve,

lakoéhelye,

tartozkodasi helye,
telefonszama, email cime

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE
A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore:

6vodaigazgato,

a vezet6-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagoégus
a gyermekvédelmi felel6s,

az 6vodatitkar.

Az 6vodaigazgato, az igazgato helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat,
s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és elGkésziti
az adattovabbitdsra vonatkozo adatokat az igazgatonak.

Az 6vodapedagdgusok vezetik, és tartjak nyilvan a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, ovodai fejlédésével,
valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és el6készitik
adattovabbitasra az igazgatonak.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkérén beliil részt vesz az dvodaigazgato és az altala
kijelolt Ggyintézd.

AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az 6vodaigazgato alairasaval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tértént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelS adatvédelem biztositasaval. Intézményen belil

papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil
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a) A fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, teleplilési 6nkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére a tartézkodasanak megallapitasa
céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviselGje neve, sziilGje, térvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye
és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak
szama.

b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz,
iskolahoz:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, szlil6je, torvényes képviselGje neve, sziilGje,
térvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama.

c) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, évoda-egészségligyi
feladatot ellaté intézménynek:
Az 6vodai egészségligyi dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

d) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:

A neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviselGje neve, sziilGje, térvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozo adatok.

e) A fenntarté részére az igénybe veheté allami tamogatas igénylése céljabol:
tovabbithatdk az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai.

A d6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb8l megdllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

f) A pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelésiigényére, a gyermek beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai.

g) Sziilbnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek 6vodai
fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatok.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozrem(kodik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel
szlilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kételezettség
nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefligg6
megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggs adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a nevels és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az 6vodaigazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével t6rténd
kozlés tekintetében a sziil§ irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet ilésén.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kéznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljdbdl, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kététten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetGje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem koételez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél,
beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az
ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a
papiralapi nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
o6vodapedagdgus feladata és felelGssége, a munkakori leirdsban szereplé ligykorével
megegyezben.
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A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A koézoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében - a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kézoktatas informaciés rendszerébél személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése
mellett meghatdrozott esetben adhaté ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében
az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek koézrem(ikédnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakérben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel6 hivatal
azonosito szamot ad ki.

A kézoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezet6je a KIR- ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kbvetd 6t napon beliil kbteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Koézpont annak, aki els6 alkalommal létesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki.

A kézoktatds informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakéhelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédé
juttatds jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatdé a pedagdégus-munkakérben, és a nevelést, oktatast kozvetleniil segit6 (
NOKS ) foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvanyt ad ki.
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A pedagogusigazolvanyt a Kbzoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltaté utjan
kiildi_meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacids
rendszerében taldlhato adatokat tartalmazhatia.

A pedagégusigazolvany tartalmazza tovabb3d az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szilkséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.

A pedagdgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését koveté ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagoégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Koézoktatasi Informacids
Iroddval térténd egyeztetését foglalja magaban.

A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazdé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrél, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezetdjétél, egyéb esetekben az ovodaigazgatotdl irasban kérheti. A
kéznevelési foglalkoztatott felel6s azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezé valtozasrdl 8 napon bellil kételes
irdsban tajékoztatni az dvodaigazgatot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezeté beosztasu beosztottaira,
minden munkavallaléra, tovdbba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell
ellatni a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koézalkalmazott
személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell
végezni.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti, és a
kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo
el6zetes eljardsokra. A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség
flggetlen a kozalkalmazotti, illetve a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:

e Dbiztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését
e biztositja a szabalyozas megismerhet&ségét
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e ellendrzi a szabdlyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
o eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté — panaszok esetén.

Az ovodavezetd — helyettes

e biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenérzését

o kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsavai, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

e el6késziti a munkakéréhez tartozé teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodaigazgaté elé terjeszti azt engedélyezésre.

Ovodatitkar

e személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

e ellidtja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat

¢ rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodaigazgatd felé a szabalyozas el6irasainak
megvaldsuldsat

o kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykdvetés erbsitésére

Ovodapedagégusok

e betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggé rendelkezéseit
o kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés
fejlesztését

ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogaddasat kovetGen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziilGi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat az Urémi Napraforgd Ovoda és Tagévodaja Szervezeti és
Miikodési szabalyzatanak 1. sz. Melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kézrem(ikodé intézményi alkalmazottakra kotelezé
érvényli.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elSirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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Fliggelékek

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
(Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm)

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosité: 032 961
Fenntarté és miikddtetd: Urom Kdzség Onkormanyzat
2096 Urém, Iskola u. 10.

Munkakért betsItd neve:

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus
Besorolasi kategéria: kéznevelési foglalkoztatott

Iv.

A munkakoér célja:

A mindenkori térvényi szabalyozasnak és szakmai elGirasoknak,
elvarasoknak megfelelé nyitott, csaladbarat nevelési légkor
megteremtése, amely elésegiti a gyermekek harmonikus lelki, testi
és értelmi fejlédését, keszségeik, képességeik, ismereteik,
jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miiveltségiik
eletkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén.
Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkdzeivel a tarsadalmi
leszakadas megakadalyozasa, a differencidlas és a
tehetséggondozas.

Munkakoér betéltéséhez sziikséges kovetelmények:

- PUETV. 2023. évi LII. térvény

- Szakképzettség megnevezése: évodapedagogus

- Buntetlen eléélet

- Ervényes erkolcsi bizonyitvany

- Egészségugyi alkalmassag

- Tovabbképzési kételezettségére a PUETV. 2023. évi LII. térvény

iranyadé
Elvart ismeretek: Az 6voda belsdé szabalyzatainak ismerete /SZMSZ,
Alapité Okirat, Pedagégiai Program, Hazirend, Eves munkaterv,
Tovabbképzési terv/
Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyittmikodés
Személyes  tulajdonsagok: Kiegyensilyozottsag, pontossag,
megbizhatésag, tiirelem,
példamutaté magatartas és megjelenés

VL.

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja

VIL.

Munkavégzés helyszine:
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2096 Qrém, Fo6 u. 37.
2096 Urém, Kossuth Lajos u. 3.

VIIL. A munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Urémi Napraforgé Ovoda és
Tagoévoda féigazgatdja
Koézvetlen felettese: féigazgato, féigazgato-helyettes
Szabadsag engedélyezése: féigazgatod, féigazgatd-helyettes
Csoportban folyé6 szakmai munka: szakmai munkakdzdsség
vezetd
IX. Munkaidé, munkarend:
Heti valtott (délelétt-délutan) miszakban, hétf6tdl csutértdkig 6,5
6ra, pénteken 6 6ra. A nevel6-oktaté munkaval le nem koététt idé
terhére 4 6raban tdlmunkara kételezhetd.
X. Helyettesités:
A féigazgato, illetve féigazgatd-helyettes utasitasara lat el
helyettesitést. Indokolt esetben mas feladat-ellatasi helyen
is.
Xl Munkakdr jogosultsagai:

» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

» javaslattételi jog az évoda szakmai feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes
kori tajékoztatast kérni és kapni, killénés tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jar6 kételezettségeire,

" joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenléseéghez,

= érvényesitheti a munkahoz valo jogot,

= képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

Munkakoriilmények:

»  Kilén 6lt6z6, tisztalkodasi lehetdséggel. Munkajahoz rendelkezésre all
szakmai kényvtar és szertar.

Jarandésag:

= a PUETV. 2023. évi LII. tv. szerinti illetmény

= magas szintl munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban
részesiilhet.

= éves cafetéria

» utazasi koltséghozzajarulas

XIH. Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

» fdigazgato

» féigazgatod-helyettes

» szakmai munkakdzosség vezetd
Szakmai kapcsolatai:

» gyogypedagdgus, fejleszté pedagdégus
= l[ogopédus

» pedagogiai asszisztens

» gyermekjoléti szolgalat

= csaladsegqitd

» nevelési tanacsado

» bélcsdde

s jskola

» védéndi halozat

61




SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM
2096 UROM, FO U. 37.
OM azonosité: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu, http://uromovi.hu/hu

XIlL.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és koételez6 6raszamat a mindenkor érvényben |évd
jogszabaly alapjan hatarozza meg az évoda féigazgatédja.

Feladatait a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. LII. térvény szerint
latja el, és helyi nevelési program alapjan végzi 6nalléan és felelésséggel.
A féigazgato ill. helyettese kézvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkajaban
vegye figyelembe az érvényben lévé szakmai, innovativ, médszertani
iranyelveket.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséert,
nevelétevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségeének megoévasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérél. Az ismereteket sokoldallian és targyilagosan kézvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes bintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdél vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara val6é kényszerités).
Minden 6vénének hivatasabél eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagoégiai munkajat. Ennek
érdekében hasznalja fel az oOnképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket. Vegyen részt a
munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit 6ntevékeny médon is gyarapitsa.

Segitse a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és
az oOnallésadg alakulasat, példamutatassal formalja kulturhigiénés
szokasaikat, tamogassa a helyes kezdeményezéseket.

A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kételezettségeket, melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
Alkotd modon mikddjon egylutt a neveldmunka fejlesztése, a
nevel6testuleti egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egyuttmikédés valtozatos és célszerli formajanak
kialakitasa.

Koételes megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzdsségi egylttmikddés normait.

A gyermekek o6vodai életét a folyamatos napirend elvarasainak
megfeleléen ugy alakitsa, hogy — a varakozasi id6ét kikliszébolve — az
ébrenléti idé sokoldalu tevékenységre, tapasztalat-és
informaciogy(ijtésre adjon lehetéséget.

Gondoskodjon a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos
es a gyermekek igényét kielégitdé udvari jaték feltételeirél. Gondoskodjon
arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak megfeleléen legyenek
feldltdztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelentse a f6igazgatonak és
sziikség szerint kezdeményezze az orvosi ellatasat. Ertesitse a sziil6t a
toérténtekrol.

Fokozott gondot forditson a diétat, ill. a specialis ellatast igényldé
gyermekek étkezésére.

Munkaja befejeztével sz6ban szamoljon be kollégandjének a csoportban
térténtekrél.

62




SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM
2096 UROM, FO U. 37.
OM azonosit6: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu , http://uromovi.hu/hu

Az érvényben |évd alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint
megfeleléen késziljén fel a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez szilkséges szemléltetd eszkdzoket,
segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos szervezési
teendbket.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét,
fejlédését, és errdl a személyiséglapon készitsen feljegyzést. A szilét a
fejlodésrdl megfeleléen tajékoztassa.

A csoportszobaban és a kézds helyiségekben teremtsen esztétikus
kérnyezetet, amely harmonizdl az o6voda t6bbi helyiségével.
Gondoskodjon a csoportszoba otthonossa tételérdl, kisérje figyelemmel,
hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

A csoportjaban a dajkajaval kézésen tartson rendet.

A kiuisé vilag tevekeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos,
kiilsd helyszinekrél, kiséretrél.

Megfelel6 felkésziltséggel, felkéreésre, vallaljon és végezzen a
munkak6zésségben feladatokat.

Apolja az intézmény hagyomanyait.

Tartson kapcsolatot a szllékkel, pedagdgiai és egészséglgyi
felvilagosité tevékenységével jaruljon hozza az évodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a szilék emberi
méltésagat és jogait tartsa tiszteletben. Vegyen részt az 6voda szil6i
értekezletein, szervezze meg és vezesse azt. A szikségleteknek
megfeleléen tartson fogadddrat. A szilbket folyamatosan érdemben
tajékoztassa az o6vodaban folyd neveldmunkarél, a kisgyermek
fejlodéserél. Igény szerint végezzen csaladlatogatast, melyrél készitsen
feliegyzést. Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy elésegitse a
gyermekek 6vodai beilleszkedését. E célbél rugalmasan, - de a sziilvel
mindig szorosan egyuttmikdédve — él a rendelkezésére all6é idével ugy,
hogy az elvalas okozta traumat mind a gyermek, mind a szilé szamara a
lehet6 legkisebbre mérsékelje.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa eérdekében tartson kapcsolatot
az iskolai nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz az intézményi
alkalmassagi feladatsort elvégzi a gyermekkel, és annak eredményerél a
sz(ilét tajékoztatja, egyéni fejlesztési tervet készit.

Tamogassa az orvos, a védoénd, a gyermekjéléti szolgalat munkajat.
Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkiil. A gyermekek egészségligyi allapotarél, magatartasarol,
viselkedéseérél, ertelmi képességeinek fejlédésérdl a szulét érdemben
rendszeresen tajékoztatja. Egyuttesen gondoskodnak a kulturalt étkezés,
a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasaré!.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja
a kozdsségi egyittmiikédés magatartasi szabalyait, térekszik azok
betartasara.

Naprakészen és pontosan vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldédo
adminisztraciés  feladatokat (mulasztasi napld, csoportnaplo,
személyiséglapok). Pedagdgiai munkajanak alapdokumentuma a
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csoportnaplé, mely tartalmazza a csoport allandé szokasait, fél éves
terveit, azok értékeléseit, heti terveit, szervezési feladatait, a tankoteles
gyermekek éves fejlesztési terveit, sziilbi értekezletek jegyzdkdnyveit.
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozdsségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni keépességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturalis
helyzetét, atipikus fejlédését. Atipikus fejlédés esetén kérje a szakértéi
bizottsag vizsgalatat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Tartsa be a munka- és tlizvédelmi elbirasokat, az évenkénti oktatasokon
vegyen részt. Mlszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelezze a
kdzvetlen felettesének.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor mar munkavégzésre alkalmas legyen. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze kdzvetlen
felettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben I|évd
felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevekenyen vegyen rész a gyermekek életét érinté egyéb programok
megszervezéseében, lebonyolitasaban. (pl. szinhaz, kirandulas, stb.)
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi €s csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megébrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
magantigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nelkul intézze el.

A munkaterv megvaldsitasaban aktivan vegyen részt.

A gyermekek alvasideje alatt csak o6vodai feladatokkal kapcsolatos
munkat végezhet. Ez idd alatt azonban elsédleges feladata az alvé
gyermekcsoport feligyelete.

Palyazatirasban tevékenyen vegyen részt.

XIv.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

= A HACCP rendszer ide vonatkoz6é részének ismeretében az
élelmezéssel kapcsolatos higiéniai elbirasokat tartsa be.

» Déleléttos miiszakjaban (legkésébb 9 6raig) jelentse le a napi
igényelt étkezéseket, gondot forditva a diétakra is.

= Talalaskor gy6z6djon meg réla, hogy az étel fogyasztasra
megfeleld.

= Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelezze az
élelmezésvezetdnek, és felettesének.

» Az enni- és innival6t talalia a gyermeknek az élelmezésvezetd
Utmutatasai alapjan.

64




SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM

2096 UROM, FO U. 37.
OM azonosité: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu, http://uromovi.hu/hu

XV.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

az Ovodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényez6k minimalisra csdkkentése.

XVI.

Kornyezetvédelmi feladatai:

gondoskodjon a meglévé koérnyezeti értékek védelmérdl és
megbrzésérdl, a helyi kdzdésségek hosszu tavi egészséges
kérnyezetének biztositasardl,

gondoskodjon az épiilet, terllet allagmegdvasardl,

a lehetéségekhez mérten gondoskodjon a szelektiv
hulladékgydijtésrol,

a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva elbiras szerint jarjon el.

XVIL.

Felelosségi kor:

feleldssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan mikddésre, kiemelten:

a csoportban tortén6é szakmai munka mindségére,

a csoportban tartozkodé gyermekek biztonsagara,

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

az intézmény jo hirnevének dpoldsara,

az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

a gazdalkodasi (készletek megédvasa), iratkezelési szabalyzatok,

&4

jogszabalyok, el6irasok betartasara és betartatasara.

Felelésségre vonhat6: munkakéri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért,

vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytol eltérd

7 .z

végrehajtdsaért.

XVIil.

A munkakéri leiras feliilvizsgalatanak idépontja:

alairastol szamitott 2 év

A munkakoéri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:

A munkak®éri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

munkavallalé

munkaltato
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UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
(Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm)

MUNKAKORI LEIRAS

XIX.

Munkaltatoé adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosité: 032 961
Fenntart6 és miikodtets: Urdom Kézség Onkormanyzat
2096  Urdm, Iskola u. 10.

XX.

Munkakort betolto neve:

XXI.

Munkakor megnevezése: német nemzetiségi 6vodapedagogus
Besorolasi kategoria: kéznevelési foglalkoztatott

XXIL.

A munkakor célja:

A mindenkori térvényi szabalyozasnak és szakmai el6irasoknak,
elvarasoknak megfeleld nyitott, csaladbarat nevelési légkdr
megteremtése, amely elésegiti a gyermekek harmonikus lelki, testi
és eértelmi fejlédesét, készségeik, képességeik, ismereteik,
jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miuveltségik
életkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén.
Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkdzeivel a tarsadalmi
leszakadas megakadalyozasa, a differencialds és a
tehetséggondozas.

XXIll.

Munkakor betoltéséhez sziilkséges kévetelmények:
- PUETV. 2023. évi LII. térvény
- Szakképzettség megnevezése: német nemzetiségi
6vodapedagbdgus
- Bintetlen el6élet
- Ervényes erkolcsi bizonyitvany
- Egészséglgyi alkalmassag
- Tovabbképzési kotelezettségére a PUETV. 2023. évi LII. térvény
iranyadé
Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete /SZMSZ,
Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, Hazirend, Eves munkaterv,
Tovabbképzési terv/
Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés, egyittmiikodés
Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatésag, tiirelem,
példamutaté magatartas és megjelenés

XXIV.

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja

XXV.

Munkavégzeés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.
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2096 Urdm, Kossuth Lajos u. 3.

XXVI. A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Urémi Napraforgé Ovoda és
Tagoévoda féigazgatdja
Kozvetlen felettese: foigazgato, féigazgatoé-helyettes
Szabadsag engedélyezése: foigazgaté, féigazgaté-helyettes
Csoportban folyé szakmai munka: szakmai munkakdzosség
vezetd
KXVII. Munkaidé, munkarend:
Heti valtott (délelétt-délutan) miiszakban, hétfétél csutértokig 6,5
6ra, pénteken 6 6ra. A nevel6-oktaté6 munkaval le nem koététt id6
terhére 4 éraban tiimunkara kételezhetd.
(XVIILL Helyettesités:
A féigazgatd, illetve féigazgatéd-helyettes utasitasara lat el
helyettesitést. Indokolt esetben mas feladat-ellatasi helyen
is.
XXIX. Munkakor jogosultsagai:

» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

» javaslattételi jog az 6voda szakmai feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes
kori tajékoztatast kérni és kapni, killonés tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jar6 kételezettségeire,

* joga van a szblasszabadsaghoz, az esélyegyeniéséghez,

= érvényesitheti a munkahoz val6 jogot,

= képzéshez, tovabbképzéshez valb jog.

Munkakérilmények:

= Kulén 6lt6z0, tisztalkodasi lehetéséggel. Munkajahoz rendelkezésre all
szakmai kdnyvtar és szertar.

Jarandoésag:

= a PUETV. 2023. évi LII. tv. szerinti illetmény

* magas szinti munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban
részesulhet.

= éves cafetéria

= utazasi koltséghozzajarulas

= német nemzetiségi pétiek

XXX. Kapcsolati rendszere:

Filiggelmi kapcsolat:

s fbigazgatéd

» féigazgatd-helyettes

» szakmai munkakdzésseg vezetbk
Szakmai kapcsolatai:

= gyoégypedagogus, fejleszté pedagoégus
= lJogopédus

» pedagogiai asszisztens

» gyermekjoléti szolgalat

» csaladsegitd

» nevelési tanacsadé

= bélcsdde

» iskola

= védénéi halézat
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* német nemzetiségi 6nkormanyzat
* német nemzetiségi egyesilet

XXXI.

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kotelez6 6raszamat a mindenkor érvényben I[évd
jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda féigazgatoja.

Feladatait a pedagbgusok uj életpalyajardl sz616 2023. LII. térvény szerint
latja el, és helyi nevelési program alapjan végzi énalldéan és felelésséggel.
A féigazgatd ill. helyettese kdzvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkajaban
vegye figyelembe az érvényben |évé szakmai, innovativ, médszertani
iranyelveket.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért,
nevelbtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megobvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél valé
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara val6é kényszerités).
Minden 6véndnek hivatasabdl eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagédgiai munkajat. Ennek
erdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket. Vegyen részt a
munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit 6ntevékeny médon is gyarapitsa.

Segitse a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és
az Onallésag alakulasat, példamutatassal formalja kulturhigiénés
szokasaikat, thmogassa a helyes kezdeményezéseket.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolia azokat a jogokat és
kételezettségeket, melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
Alkot6 moédon mikédjon egyutt a neveldmunka fejlesztése, a
nevelbtestileti egység kialakitasa eérdekében.

Feladata az egyittmikédés valtozatos és célszerli formajanak
kialakitasa.

Kételes megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a
munkafegyelem és k6zdsségi egyittmiikédés normait.

A gyermekek Ovodai életét a folyamatos napirend elvarasainak
megfeleléen ugy alakitsa, hogy — a varakozasi idét kikiisz6bolve — az
ébrenléti idé sokoldalu tevékenységre, tapasztalat-és
informaciégydjtésre adjon lehetdséget.

Gondoskodjon a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérél, a biztonsagos
es a gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirél. Gondoskodjon
arrol, hogy a gyermekek az idSjarasnak megfeleléen legyenek
felltdoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelentse a féigazgatonak és
sziikség szerint kezdeményezze az orvosi ellatasat. Ertesitse a sziil6t a
torténtekrol.

Fokozott gondot forditson a diétat, ill. a specidlis ellatast igénylé
gyermekek étkezésére.
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Munkaja befejeztével széban szamoljon be kolléganéjének a csoportban
torténtekrol.

Az érvényben lévd alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint
megfeleléen késziljon fel a tervszer(i nevelémunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez szikséges szemléltetd eszkdzoket,
segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos szervezési
teenddket.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl a személyiséglapon készitsen feljegyzést. A szilét a
fejlédésrél megfeleléen tajékoztassa.

A csoportszobdban és a kodzds helyiségekben teremtsen esztétikus
kérnyezetet, amely harmonizal az o6voda t8bbi helyiségével.
Gondoskodjon a csoportszoba otthonossa tételérdl, kisérje figyelemmel,
hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

A csoportjaban a dajkajaval kézésen tartson rendet.

A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos,
kiilsé helyszinekrdl, kiséretrél.

Megfelel6 felkészlltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a
munkakézésségben feladatokat.

Apolja az intézmény hagyomanyait.

Tartson kapcsolatot a szildkkel, pedagogiai és egészségligyi
felvilagositd tevékenységével jaruljon hozza az évodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a szllék emberi
méltésagat és jogait tartsa tiszteletben. Vegyen részt az 6voda szuldi
ertekezletein, szervezze meg és vezesse azt. A szikségleteknek
megfeleléen tartson fogaddédrat. A szilbket folyamatosan érdemben
tajékoztassa az o6vodaban folyd nevelémunkardl, a kisgyermek
fejlédésérél. Igény szerint végezzen csaladlatogatast, melyrél készitsen
feliegyzést. Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy elbésegitse a
gyermekek évodai beilleszkedését. E célbél rugalmasan, - de a szilével
mindig szorosan egyittmikddve — él a rendelkezésére all6 idbvel ugy,
hogy az elvalas okozta traumat mind a gyermek, mind a szilé szamara a
lehetd legkisebbre mersékelje.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot
az iskolai nevelbkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz az intézményi
alkalmassagi feladatsort elvégzi a gyermekkel, és annak eredményérél a
szul6t tajékoztatja, egyeni fejlesztési tervet készit.

Tamogassa az orvos, a védénd, a gyermekjoéléti szolgalat munkajat.
Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkil. A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasarol,
viselkedésérél, értelmi képességeinek fejlédésérél a szilét érdemben
rendszeresen tajékoztatja. Egylttesen gondoskodnak a kulturalt étkezés,
a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja
a kozdsségi egyuttmlikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok
betartasara.
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Naprakészen és pontosan vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6dd
adminisztraciés feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld,
személyiséglapok). Pedagégiai munkajanak alapdokumentuma a
csoportnapld, mely tartalmazza a csoport allandé szokasait, fél éves
terveit, azok értékeléseit, heti terveit, szervezési feladatait, a tankételes
gyermekek éves fejlesztési terveit, szil6i értekezletek jegyzdkonyveit.
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkdzdsségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni keépességeit, tehetségét, fejlédési ltemét, szociokulturalis
helyzetét, atipikus fejlédését. Atipikus fejlédés esetén kérje a szakértéi
bizottsag vizsgalatat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkédztatas, a preventiv neveldmunka.

Koételes a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Tartsa be a munka- és tlizvédelmi el6irasokat, az évenkénti oktatasokon
vegyen részt. Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelezze a
kbzvetlen felettesének.

Az bvodaban, olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor mar munkavégzésre alkalmas legyen. Ha munkajat betegség,
vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze kdzvetien
felettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben I[évé
felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen rész a gyermekek életét érinté egyéb programok
megszervezésében, lebonyolitasaban. (pl. szinhaz, kirandulas, stb.)
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd koételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikédésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi €s csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megérizni.

Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkil intézze el.

A munkaterv megvaldsitasaban aktivan vegyen részt.

A gyermekek alvasideje alatt csak 6vodai feladatokkal kapcsolatos
munkat végezhet. Ez id6 alatt azonban elsédleges feladata az alvé
gyermekcsoport felligyelete.

Palyazatirasban tevékenyen vegyen részt.

Német nemzetiségi 6vodapedagogus alapveté feladatai:

a gyermekek nevelése, fejlédésik segitése és fejlesztése, neveld
munkajanak legalabb 50 %-aban hasznalja a német nyelvet.

jellemzéen a nemzetiség nyelvén szervezni az 6vodai életet,

a német nemzetiség kultdrajanak, hagyomanyainak koézvetitése,
megismertetése a csoportjaba jaré gyermekekkel,

pozitiv érzelmi viszony kialakitasa a gyermekekben a német nyelvhez,
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o egylttmikodd és aktiv kapcsolat kialakitAsa a helyi nemzetiségi
6nkormanyzat képviselbjével,
¢ az intézmény és a helyi német nemzetiségi énkormanyzat kbz6tt letrejott
tamogatasi szerzédésben foglaltak megvalbsulasanak el6segitése
e a nevelGtestilet tagjaként azokat a jogokat és kételezettségeket
gyakorolja, amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok meghataroznak.
pXXII. Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
» A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az
élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat tartsa be.
» Déleléttds miiszakjaban (legkésébb 9 6raig) jelentse le a napi
igényelt étkezéseket, gondot forditva a diétakra is.
» Talalaskor gy6z6djon meg réla, hogy az étel fogyasztasra
megfeleld.
» Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelezze az
élelmezésvezetdnek, és felettesének.
» Az enni- és innivalét talalja a gyermeknek az élelmezésvezetd
utmutatasai alapjan. B
(XXIIIL Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
* az oO6vodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényez6k minimalisra csékkentése.
XXIV. Kornyezetvédelmi feladatai:
= gondoskodjon a meglévdé koérnyezeti értekek védelmérdl és
megoérzésérdl, a helyi kdzésségek hosszu tavl egészséges
kérnyezetének biztositasardl,
» gondoskodjon az éplilet, terlilet allagmegévasardl,
* a lehetéségekhez mérten gondoskodjon a szelektiv
hulladékgyijtésral,
» a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva el6iras szerint jarjon el.
KXXV. | Felelésségi kor:
» felelossége kiterjed az 6voda egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikodésre, kiemelten:
- acsoportban torténd szakmai munka mindségére,
- acsoportban tartozkodé gyermekek biztonsagara,
- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéka viselkedésre,
- azintézmény joé hirnevének apolasara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,
- a gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, eldirasok betartisara és betartatasara.

Felelosségre vonhato: munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséért, a vezet6i utasitasok igénytol eltérd
végrehajtasaért.

XXVIL. | A munkakdéri leiras feliilvizsgalatanak idépontja:
- alairastdl szamitott 2 év
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A munkakéri leiras 2 példanyban készilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:

A munkak®éri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

munkavallal6 munkaltato
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UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
(Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm)

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
2096 Urém, F u.37.
OM azonosité: 032 961
Fenntarté és miikodtetd: Urom Kézség Onkormanyzat
2096  Urém, Iskola u. 10.

Munkakort betolté neve:

Munkakoér megnevezése: munkak6zésség vezetd
Besorolasi kategdria: kéznevelési foglalkoztatott

Iv.

A munkakoér célja:

A mindenkori térvényi szabalyozasnak és szakmai elGirasoknak,
elvarasoknak megfeleld nyitott, csaladbarat nevelési l|égkér
megteremtése, amely elésegiti a gyermekek harmonikus lelki, testi
es értelmi fejlddését, készségeik, képességeik, ismereteik,
jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miiveltséguk
életkori sajatossagaiknak megfelels, tudatos fejlesztése révén. |
Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkézeivel a tarsadalmi
leszakadas megakadalyozasa, a differencidlas és a
tehetséggondozas.

Munkakér betoltéséhez sziikséges kdvetelmények:

- PUETV. 2023. évi LII. térvény

- Szakképzettség megnevezése: 6vodapedagdgus

- Buntetlen eléélet

- Ervényes erkélcsi bizonyitvany

- Egészségiigyi alkalmassag

- Tovabbképzési kotelezettségére a PUETV. 2023. évi LII. térvény

iranyadé6
Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete /SZMSZ,
Alapité Okirat, Pedagégiai Program, Hazirend, Eves munkaterv,
Tovabbképzési terv/
Sziikséges képességek: Onall6 munkavégzés, egyittmiikédés
Személyes  tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatésag, tiirelem,
példamutaté magatartas és megjelenés

VLI

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgd Ovoda és Tagévodaja

VILI.

Munkavégzés helyszine:
2096 L_:Jrém, Fé u. 37.
2096 Urém, Kossuth Lajos u. 3.
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| VIIL A munkaltatéi jogkér gyakorléja: Urémi Napraforgé Ovoda és
Tagoévoda féigazgatoja
Kozvetlen felettese: féigazgatod, féigazgaté-helyettes
Szabadsag engedélyezése: féigazgatd, féigazgato-helyettes
IX. Munkaidé, munkarend:
Heti valtott (délelétt-délutan) miszakban, hétfétdl csutértdkig 6,5
ora, pénteken 6 6ra. A nevel6-oktatd munkaval le nem kététt idd
terhére 4 6raban tilmunkara kételezhetd. \
X. Helyettesités: i
A féigazgato, illetve féigazgaté-helyettes utasitasara lat el
helyettesitést. Indokolt esetben mas feladat-ellatasi helyen
is.
X1 Munkakor jogosultsagai:
» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
= javaslattételi jog az 6voda szakmai feladataival kapcsolatban,
= joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes
kéri tajékoztatast kérni és kapni, killénés tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jar6 kételezettségeire,
* joga van a széblasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,
= érvényesitheti a munkahoz val6 jogot,
» képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.
Munkakdriilmények:
= Kulén 6ltdz6, tisztalkodasi lehetéséggel. Munkajahoz rendelkezésre all
szakmai kdnyvtar és szertar.
Jarandésag:
= a PUETV. 2023. évi LII. tv. szerinti illetmény
* magas szintl munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban
részesulhet.
» éves cafetéria
» utazasi kéltséghozzajarulas
* munkakdzdsseg vezetdi poétlék
XIl. Kapcsolati rendszere:
Fliggelmi kapcsolat:
= figazgatd
» féigazgato-helyettes
Szakmai kapcsolatai:
» gybgypedagogus, fejleszté pedagoégus
» logopédus
» pedagoégiai asszisztens
= gyermekjoléti szolgalat
= csaladsegitd
= nevelési tanacsadoé
= bélcsbde
» iskola
» védéndi haldzat
XIIl. Alaptevékenysége:

e Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1évé
jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda féigazgatdja.
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Feladatait a pedagogusok j életpalyajardl sz6lé 2023. LII. térvény szerint
latja el, és helyi nevelési program alapjan végzi énalléan és felelésséggel.
A fbigazgaté ill. helyettese kdzvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkajaban
vegye figyelembe az érvényben |évé szakmai, innovativ, médszertani
iranyelveket.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejliédéséért,
nevelétevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megobvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Minden 6vénének hivatasabél eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagédgiai munkajat. Ennek
érdekében hasznala fel az o©nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben Dbiztositott lehetéségeket. Vegyen részt a
munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit 6ntevekeny médon is gyarapitsa.

Segitse a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és
az oOnallésag alakulasat, példamutatassal formalja kulturhigiénés
szokasaikat, tamogassa a helyes kezdeményezéseket.

A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat eés
kételezettségeket, melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.
Alkoté moédon mikddjon egyitt a neveldmunka fejlesztése, a
nevelbtestileti egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylttmiikédés valtozatos és célszeri formajanak
kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzdsségi egyluttmikdédés normait.

A gyermekek oévodai életét a folyamatos napirend elvarasainak
megfeleléen Ggy alakitsa, hogy — a varakozasi id6t kikiiszébélve — az
ébrenléti id6é sokoldalu tevékenységre, tapasztalat-és
informaciogydjtésre adjon lehetbséget.

Gondoskodjon a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, a biztonsagos
és a gyermekek igényét kielégité udvari jaték feltételeirél. Gondoskodjon
arrél, hogy a gyermekek az idbjarasnak megfeleléen legyenek
felbltdztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelentse a féigazgatonak és
sziikség szerint kezdeményezze az orvosi ellatasat. Ertesitse a sziil6t a
térténtekrol.

Fokozott gondot forditson a diétat, ill. a specialis ellatast igenyld
gyermekek étkezesére.

Munkaja befejeztével széban szamoljon be kolléganéjének a csoportban
térténtekrol.

Az érvényben |évd alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint
megfeleléen keésziljon fel a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez szilkséges szemléltetd eszkdzoket,
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segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos szervezési
teendéket.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményeét,
fejlédését, és errél a személyiséglapon készitsen feljegyzést. A szil6t a
fejlédésrél megfeleléen tajékoztassa.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus
kérnyezetet, amely harmonizal az o6voda t6bbi helyiségével.
Gondoskodjon a csoportszoba otthonossa tételérdl, kisérje figyelemmel,
hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

A csoportjaban a dajkajaval k6zésen tartson rendet.

A kulsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos,
kiilsé helyszinekrél, kiséretrél.

Megfelel6 felkészultséggel, felkérésre, vallalion és végezzen a
munkakézésségben feladatokat.

Apolja az intézmény hagyomanyait.

Tartson kapcsolatot a szilékkel, pedagégiai és egészségilgyi
felvilagositd teveékenységével jaruljon hozza az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a szllék emberi
méltésagat és jogait tartsa tiszteletben. Vegyen részt az 6voda szil6i
ertekezletein, szervezze meg és vezesse azt. A szikségleteknek
megfeleléen tartson fogadéérat. A szildket folyamatosan érdemben
tajékoztassa az o6vodaban folyé neveldmunkarél, a kisgyermek
fejlodésérél. Igény szerint végezzen csaladlatogatast, melyrél készitsen
feliegyzést. Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy elésegitse a
gyermekek 6vodai beilleszkedését. E célbdl rugalmasan, - de a szulével
mindig szorosan egyuttm(ikddve — él a rendelkezésére allé iddvel ugy,
hogy az elvalas okozta traumat mind a gyermek, mind a sziilé szamara a
lehet6 legkisebbre mérsékelje.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot
az iskolai nevelbékkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz az intézményi
alkalmassagi feladatsort elvégzi a gyermekkel, és annak eredmeényérél a
szulét tajékoztatja, egyéni fejlesztési tervet készit.

Tamogassa az orvos, a véddnd, a gyermekjoéléti szolgalat munkajat.
Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
felugyelet nélkil. A gyermekek egészséglgyi allapotarél, magatartasarél,
viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérdl a szilét érdemben
rendszeresen tajekoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés,
a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja
a kozosségi egyiuttmikddés magatartasi szabalyait, térekszik azok
betartasara.

Naprakészen és pontosan vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6dd
adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplé, csoportnapld,
személyiséglapok). Pedagégiai munkajanak alapdokumentuma a
csoportnaplé, mely tartalmazza a csoport allandé szokasait, fél éves
terveit, azok értékeléseit, heti terveit, szervezési feladatait, a tankételes
gyermekek éves fejlesztési terveit, sziiléi értekezletek jegyzdékdnyveit.
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Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkdzésségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturalis
helyzetét, atipikus fejlddését. Atipikus fejlddés esetén kérje a szakértdi
bizottsag vizsgalatat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkéztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szilkséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Tartsa be a munka- és tlizvédelmi eléirasokat, az évenkénti oktatasokon
vegyen részt. M(liszaki és egyeb meghibasodast azonnal jelezze a
kbzvetlen felettesének.

Az évodaban, olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor mar munkavégzésre alkalmas legyen. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze kézvetlen
felettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben lévd felettese
engedélyével hagyhatja el az évodat.

Tevékenyen vegyen rész a gyermekek életét érinté egyéb programok
megszervezésében, lebonyolitasaban. (pl. szinhaz, kirandulas, stb.)
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkézékért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a nevelbtestilet tagjaival €és munkajaval, a
gyermekek egészségugyi és csaladi kdrilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megébrizni.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a neveldémunka zavarasa nélkil intézze el.

A munkaterv megvaldsitasaban aktivan vegyen részt.

A gyermekek alvasideje alatt csak évodai feladatokkal kapcsolatos
munkat végezhet. Ez id6 alatt azonban elsédleges feladata az alvé
gyermekcsoport felligyelete.

Palyazatirasban tevékenyen vegyen részt.

Munkak6zosségvezetdi feladatai:

Készitsen éves munkatervet a munkakézdsseg feladatairdl

Készitsen éves értékelést a munkakdzdsség munkajardél a féigazgatdnak
Az éves kiemelt feladat megval6sulasat segitse, tamogassa

A munkakdzésség tagjait iranyitsa, a feladatokat ossza le

A munkakézésséget fogja dssze, segitse a szakmai munkajukat

A tébbi munkakozésségvezetbvel mikddjon egyitt, a munkakézdsségek
segitsék tamogassak egymas munkajat

Az Unnepek, programok megszervezésében lebonyolitasaban aktivan
vegyen részt

Tartson rendszeresen értekezletet, szakmai megbeszélést a
munkakdzésség tagjainak

XIV.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
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A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az

élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat tartsa be.

» Délel6ttds miszakjaban (legkésdbb 9 6raig) jelentse le a napi
igényelt étkezéseket, gondot forditva a diétakra is.

» Talalaskor gyé6zddjon meg réla, hogy az étel fogyasztasra
megfeleld.

» Az célelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelezze az
élelmezésvezetdnek, és felettesének.

* Az enni- és innival6t talalja a gyermeknek az élelmezésvezetd

utmutatasai alapjan.

XV. Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
» az O6vodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényez6k minimalisra csékkentése.
XVL Koérnyezetvédelmi feladatai:

= gondoskodjon a meglévd koérnyezeti értékek védelmérél és
megobrzésérdl, a helyi kdézésségek hosszi tavl egészséges
kérnyezetének biztositasarol,

» gondoskodjon az épllet, teriilet allagmegoévasarol,

* a lehetéségekhez mérten gondoskodjon a szelektiv
hulladékgydjtésrél,

= a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva elbiras szerint jarjon el.

XVIIl. | Felelésségi kor:

» felelossége kiterjed az 6voda egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan mlkdédésre, kiemelten:

- acsoportban torténé szakmai munka mindségére,

- acsoportban tartozkod6 gyermekek biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- az intézmény jo hirnevének apolasara,

- azegészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, eldirasok betartasara €s betartatasara.

rou

Felelésségre vonhat6: munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért,

vagy hidnyos elvégzéséért, a vezet6i utasitdsok igénytol eltérd
végrehajtasaért.

XVIIl. | A munkakori leiras feliilvizsgilatanak idépontja:

- alairastdl szamitott 2 év

A munkakéri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:

Datum:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallal6
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A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem. '

munkavallald munkaltato
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UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
(Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm)

MUNKAKORI LEIRAS

XIX. Munkaltaté adatai: Napraforgé Ovoda és Tagévodaja (Sonnenblume Kindergarten
und Teilkindergarten Irm)
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosito: 032 961
Fenntart6 és miikodtetd: Urém Kézség Onkormanyzata
2096 Urém, Iskola u. 10.
XX. Munkavallalo neve:
XXI. Munkakor megnevezése: ovodapedagégus, féigazgaté -helyettes
Besorolasa:
XXIl. A munkakor célja:
A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai elGirasoknak,
elvarasoknak megfelel6 nyitott, csaladbarat nevelési légkor
megteremtése, amely el6segiti a gyermekek harmonikus lelki, testi és
értelmi fejl6dését, készségeik, képességeik, ismereteik, jartassagaik,
érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miveltségiik életkori sajatossagaiknak
megfeleld, tudatos fejlesztése révén. Kiemelt célja a nevelés-oktatas
eszkdzeivel a tarsadalmi leszakaddas megakadédlyozédsa és a
tehetséggondozas.
XXiil. Munkakor betoltéséhez sziikséges kdvetelmények:
- PUETV. 2023. évi LIl. térvény
- Szakképzettség megnevezése: dvodapedagdgus
- Tovabbképzési kételezettségére a PUETV. 2023. évi LII. térvény
iranyadé
- Biintetlen elGélet
- Egészségiigyi alkalmassag
Elvart ismeretek: Az 6voda belsd szabdlyzatainak ismerete
Szilkséges képességek: Onallé munkavégzés, egylittmikodés
Személyes tulajdonsagok: Kiegyenstilyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag,
tirelem,
példamutaté magatartds és megjelenés
XXIV. Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
XXV. Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37, Urdm Kossuth Lajos u. 3.
XXVI. A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Uromi Napraforgé Ovoda és Tagévodajanak

foigazgatdja
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Kozvetlen felettese: féigazgato
Szabadsag engedélyezése: f6igazgatd
Csoportban folyé szakmai munka: szakmai munkak6zosség vezetd
XXVII. Munkaid&, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend (valtozé munkakezdéssel és befejezéssel). A
kotelez6 draszama, melyet a gyerekkel valé kodzvetlen foglalkozasra
koteles forditani 22 dra/hét.
XXVII. Helyettesités:
TarsévondGjét annak tavollétében helyettesiti. Az 6 tavolléte esetén
helyettesitését tarsa latja el. Sziikség szerint mas csoportokban is
ellathat helyettesitést.
XXIX. Munkakor jogosultsagai:
= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
= javaslattételi jog az dvoda szakmai feladataival kapcsolatban,
= joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kord
tdjékoztatast kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jaro kételezettségeire,
=  joga van a szllasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,
= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,
= képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.
Munkakériilmények:
= Kilén 6lt6z6, tisztalkodasi lehetéséggel, a hivatali ligyek intézéséhez telefon
biztositott. Munkajdhoz rendelkezésre all szakmai konyvtar és szertar.
Jarandaésag:
= a PUETV. 2023. évi LIl. tv. szerinti illetmény
= magas szinti munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban
részesilhet.
= éves cafetéria
= utazasi kdltséghozzajarulas
XXX. Kapcsolati rendszere:
Fliggelmi kapcsolat:
» f6igazgatod
Szakmai kapcsolatai:
= gyogypedagogus, fejleszté pedagdgus
= Logopédus
= Pedagdgiai asszisztens
= gyermekjoléti szolgalat
= csaladsegitd
= nevelési tanacsadé
® héleséde
= jskola
» véd6ndi haldzat
XXXI. Alaptevékenysége:
e Munkaidejét és kotelezd o6raszamat a mindenkor érvényben Ilévé
jogszabaly alapjan hatarozza meg az évoda féigazgatdja.
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Feladatait a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé 2023. LII. térvény szerint
latja el, és helyi nevelési program alapjan végzi énalléan és felelésséggel.
A féigazgato ill. helyettese kézvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkajaban
vegye figyelembe az érvényben lévé szakmai, innovativ, médszertani
iranyelveket.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséeért,
nevelétevékenysege keretében gondoskodjon a gyermekek testi
épségének megobvasardl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes bilintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Minden 6vonének hivatasabél eredé kdtelessége, hogy fejlessze szakmai
és Altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagégiai munkajat. Ennek
érdekében hasznalja fel az ©nképzéshen és a szervezett
tovabbképzésben biztositott Ilehetéségeket. Vegyen részt a
munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit dntevékeny moédon is gyarapitsa.

Segitse a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és
az Onallésag alakulasat, példamutatassal formalja kulturhigiénés
szokasaikat, tAmogassa a helyes kezdeméenyezéseket.

A nevelbtestilet tagjaként gyakorolla azokat a jogokat és
kételezettségeket, melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
Alkot6 moédon mikddjon egyltt a neveldmunka fejlesztése, a
nevelbtestileti egység kialakitasa érdekeben.

Feladata az egyilttm(ikédés valtozatos és célszerii formajanak
kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagoégusetika kévetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kézdsségi egylttmikdédés normait.

A gyermekek 6vodai életét a folyamatos napirend elvarasainak
megfeleléen ugy alakitsa, hogy — a varakozasi idét kikiiszébélve — az
ébrenléti id6 sokoldalu tevékenyseégre, tapasztalat-és
informaciogyljtésre adjon lehetéséget.

Gondoskodjon a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos
és a gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirél. Gondoskodjon
arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek
felbltdztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenvgd, jelentse a féigazgatonak és
sziikség szerint kezdeményezze az orvosi ellatasat. Ertesitse a sziil6t a
torténtekrol.

Fokozott gondot forditson a diétat, ill. a specidlis ellatast igénylé
gyermekek étkezésére.

Munkaja befejeztével széban szamoljon be kollégandjének a csoportban
térténtekrol.

Az érvényben lévé alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint
megfeleléen késziljon fel a tervszerl nevelémunkara. Alkalmazza a
gyermekek tevékenységéhez szikséges szemlélteté eszkdzoket,
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segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos szervezési
teendbket.

Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményet,
fejlédését, és errdl a személyiséglapon készitsen feljegyzést. A szilét a
fejlédésrél megfeleléen tajékoztassa.

A csoportszobaban és a kézds helyiségekben teremtsen esztétikus
kérnyezetet, amely harmonizal az o6voda t6ébbi helyiségével.
Gondoskodjon a csoportszoba otthonossa tételérél, kisérje figyelemmel,
hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

A csoportjaban a dajkajaval kézdsen tartson rendet.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos,
kiils6é helyszinekrél, kiséretrél.

Megfeleld felkészuiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a
munkak6zdsségben feladatokat.

Apolja az intézmény hagyomanyait.

Tartson kapcsolatot a szulbékkel, pedagégiai és egészségugyi
felvilagosité tevékenységével jaruljon hozza az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a szulék emberi
méltésagat és jogait tartsa tiszteletben. Vegyen részt az évoda sziiléi
értekezletein, szervezze meg és vezesse azt. A szikségleteknek
megfeleléen tartson fogadddrat. A sziilbket folyamatosan erdemben
tdjékoztassa az Oévodaban folyd neveldmunkarédl, a kisgyermek
fejlédésérdl. Igény szerint végezzen csaladlatogatast, melyrdl készitsen
feliegyzést. Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy el6segitse a
gyermekek 6vodai beilleszkedését. E célbdl rugalmasan, - de a szilével
mindig szorosan egyittmikédve — él a rendelkezésére allé idével ugy,
hogy az elvalas okozta traumat mind a gyermek, mind a szilé szamara a
lehetd legkisebbre mérsékelje.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot
az iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz az intézményi
alkalmassagi feladatsort elvégzi a gyermekkel, és annak eredményérdl a
szilét tajékoztatja, egyeni fejlesztési tervet készit.

Tamogassa az orvos, a védénd, a gyermekjoéléti szolgalat munkajat.
Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
felligyelet nélkil. A gyermekek egészségigyi allapotarél, magatartasarol,
viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérél a szilét érdemben
rendszeresen tajékoztatja. Egyittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés,
a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardél.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja
a koézossegi egyluttmikdédés magatartasi szabalyait, térekszik azok
betartasara.

Naprakészen és pontosan vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd
adminisztraciés feladatokat (mulasztasi napl6, csoportnaplé,
személyiséglapok). Pedagégiai munkajanak alapdokumentuma a
csoportnaplé, mely tartalmazza a csoport alland6é szokasait, fél éves
terveit, azok értékeléseit, heti terveit, szervezési feladatait, a tankételes
gyermekek éves fejlesztési terveit, szliléi értekezletek jegyz6kdnyveit.
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Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkdzdsségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturdlis
helyzetét, atipikus fejlédését. Atipikus fejlédés esetén kérje a szakértoi
bizottsag vizsgalatat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Kételes a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Tartsa be a munka- és tlizvédelmi el6irasokat, az évenkénti oktatasokon
vegyen részt. Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelezze a
kdzvetlen felettesének.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor mar munkavégzésre alkalmas legyen. Ha munkajat betegség,
vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze kdzvetlen
felettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1évd felettese
engedélyével hagyhatja el az évodat.

Tevékenyen vegyen rész a gyermekek életét érinté egyéb programok
megszervezésében, lebonyolitasaban. (pl. szinhaz, kirandulas, stb.)
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé kételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda mikddésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségugyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megdrizni.

Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

A munkaterv megvaldsitasaban aktivan vegyen részt.

A gyermekek alvasideje alatt csak 6vodai feladatokkal kapcsolatos
munkat végezhet. Ez id6 alatt azonban elsddleges feladata az alvé
gyermekcsoport felligyelete.

Palyazatirasban tevékenyen vegyen részt.

Az ovodavezetd-helyettes olyan feladatai, melyet az 6vodavezetd tavollétében
vagy megbizasabdl lat el:

munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése
szabadsagolasi terv 6sszeallitdsa, a szabadsagok dokumentalasa
hidnyzasok nyilvantartasa

technikai dolgozok ellenérzésével kapcsolatos teendék ellatasa

Pedagogiai feladatai:

az dvoda helyi nevelési programjanak megvaldsitasaban valo részvétel

az ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése

az ovodai nevel6munkahoz segitségnyujtas

megbizas szerint a nevelGtestiileti és munkatarsi értekezlet elGkészitése,
lebonyolitasa.
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szakmai munkakodz6sségek segitése

a vezet6vel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon
onképzések, tovabbképzések lebonyolitasaban, megszervezésében

kozéptavu és éves tovabbképzési tervek 6sszeallitasa

a f6igazgatd megbizasa alapjan a nevel6munka ellenérzésében, értékelésében,
mérésében valo részvétel, aktiv egylittm(ikodés

megbizas alapjan beszamoldkat készit

Tanligy-igazgatasi feladatai:

gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében

részt vesz a gyermekcsoportok kialakitasaban

torekedik a gyermekbalesetek megel6zésére

megbizas alapjan vezeti a taniligy-igazgatasi dokumentumokat

Egyéb feladatai:

gondoskodik az elGirds szerinti selejtezésrol

jelzi a szlikséges javitasi munkalatokat

a munkabdl valé tavolmaradast, az ehhez sziikséges papirokat begydijti, kezeli
a technikai személyzet munkajat kézvetleniil irdnyitja, megbeszéléseket tart,
ellenériz

a felvételi és mulasztasi naplok pontos vezetését rendszeresen ellenérzi,
gondoskodik azok kiosztasardl a nevelési év elején, és beszedésérdl év végén.
Osszegydijti az tigyelet iranti igényeket

képviseli az 6vodat olyan eseményeken, ahol a vezet6 nem tud megjelenni
atadott kulcsokért felelGsséget vallal

az o6vodai Uinnepek, Unnepélyek el6készitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban segit, koordinalja az 6vonék munkajat

az o6voda targyi, dologi feltételeinek biztositasaban részt vallal, segit a
beszerzésben.

XXXII. Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
= A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai elGirasokat betartja.
= Reggeles miiszakjaban (legkésébb 9 6raig) lejelenti a napi igényelt
étkezéseket, gondot forditva a diétakra is.
= Talalaskor meggy6z6dik réla, hogy az étel fogyasztasra megfeleld.
= Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetbnek,
féigazgatonak.
» Az enni- és innivalot talalja a gyermeknek az éleimezésvezetd
Utmutatdsai alapjan.
XXXIII. Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
= az 6vodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockdazati tényezék
minimalisra csékkentése.
KXXIV. Kérnyezetvédelmi feladatai:
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s

gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
megdrzésérdl, a helyi kozosségek hosszi tavi egészséges
kornyezetének biztositasardl,

gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasardl,

a lehet8ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydijtésrdl,

a veszélyes anyagok és hulladékok taroldsira és kezelésére
vonatkoztatva elGirds szerint jar el.

XXXV.

FelelGsségi kor:

felelGssége kiterjed az dvoda egész teriiletén tértént eseményekre, a
zavartalan miikédésre, kiemelten:

- ‘acsoportban torténd szakmai munka mingségére,

- acsoportban tartézkodo gyermekek biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- azintézmény j6 hirnevének dpolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,

- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok,

177

jogszabalyok, elGirasok betartasara és betartatasara.

Feleldsségre vonhatd: munkakéri feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért,

vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd
végrehajtasaért.

KXXVI.

A munkakori leiras fellilvizsgalatanak idépontja:

- aldirastdl szamitott 2 év

A munkak®éri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltato
1 pld. Munkavallalé

Datum:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé

munkaltato

86




SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM
2096 UROM, FO U. 37.
OM azonosité: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu, http://uromovi.hu/hu

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm

MUNKAKORI LEIRAS

XXVIiL.

Munkaltaté adatai: Urdmi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
(Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm)
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosité: 032961
Fenntarté és miikédtetd: Urom Kdzség Onkormanyzata
2096  Urém, Iskola u. 10.

(XVIIL.

Munkakort betolté neve:

XXIX.

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Besorolasi kategéria: kéznevelési foglalkoztatott

XL.

A munkakor célja:
Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése. A pedagdgiai program
eredményes megvalbésitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa

érdekében segitse az ovodapedagogusok munkajat, indokolt esetben a
délutani nevelési idbben a nevelési feladatok ellatasa.

XLI.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Kozépfoku végzettség és szakképzettség
- Szakképzettség megnevezése: pedagégiai- és csaladsegitd
munkatars
- Ervényes erkolcsi bizonyitvany
- Biuntetlen eléélet
- Egészségigyi alkalmassag

XLIL.

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgéd Ovoda és Tagévodaja

XLII.

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.
2096 Urém, Kossuth Lajos u. 3.

XLIV.

A munkaltatoéi jogkoér gyakorldja: foigazgato, féigazgato-helyettes
Kozvetlen felettese: féigazgato, féigazgato-helyettes
Szabadsag engedélyezése: féigazgatod, féigazgatd-helyettes

XLV.

Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend /8.00-16.00 kozétt/ szikség esetén
vezetdi dontésre ez valtozhat /9.00-17.00 kdzott/

XLVLI.

Helyettesités:
Ovodapedagogus hianyzasa esetén abban a csoportban segit,
ahol felettesei kérik a segitségét. Az O hianyzasa esetén nincs
tovabbi teendé.

XLVIL.

Munkakér jogosultsagai:
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» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

» javaslattételi jog az évoda feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes
kori tajékoztatast kérni és kapni, kilonds tekintettel a munkaltatéd
foglalkoztatassal jar6 kételezettségeire,

* joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenléseéghez,

» érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

= képzéshez, tovabbképzéshez valb jog.

Munkakoériilmények: 6lt6z6, igény szerint tisztalkodasi lehetéség

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

Jarandésag:

= bérbesorolas szerinti illetmény

= magas szintli munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban
részesilhet.

= éves cafetéria

= utazasi koltséghozzajarulas

CLVIIL

Kapcsolati rendszere:
Fiiggelmi kapcsolat:
= féigazgatd
» féigazgato-helyettes
Szakmai kapcsolatai:
= Ovodapedag6gus
» Dajka
= Gondnok
= Ovodatitkar
= Konyhai dolgozok

XLIX.

Alaptevékenysége:

A gondjara bizott gyermekek testi épségeeéent teljes kori felelésséggel
tartozik. Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl,
a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitéserél az dvoda
pedagdgusok iranymutatasa szerint:

e a gyermekek feligyeletének biztositasanal
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban,

e a lassabban haladé, egyéni segitséget igenyld gyermekek
megsegitésében,

e a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
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a gyerekek biztonsagos kérilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivedésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek
biztositasaban,

az O6vodai  Unnepségek, hagyomanyok  megszervezéseében,
lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok
megvalbsitasat feleldsségteljesen segiti.

Az o6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo
nevelémunkat:

Koételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a
gyermekek foglalkoztatasaroél, fejlédésik optimalis megsegitéserdl.

A tevékenységek megszervezésében az 6véné iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkdzbket elbkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elékészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zékkenémentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél

— az 6ltézkddésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegoztetés elbkészitésében és lebonyolitasaban.
- délutani pihenés lebonyolitasaban

Sétanal, o6vodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a
gyermekek utcai kézlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.
A délutan folyaman - a pedagogus utmutatasa szerint — segit a
szervezett tevékenységek elbkészitésében, levezetésében. Esetenként
6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzdket készit,
azokat karbantartja, el6késziti a kévetkezé napokra.

Ovénéi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Szilkség szerint kézremlkédik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,
vizsgalatra vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
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o Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti
a beosztott pedagoégust vagy vezetét.

Altalanos magatartasi kovetelmények

o A gyermekek, a szilbk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre
erdemi valaszt ad.

¢ A munkakoérének ellatasahoz szilkséges bizalomnak megfelelé és az
adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit, a johiszemiség
es a tisztesség elvének megfeleléen,

¢ amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

¢ munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetlendl
és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

¢ véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatdé j6 hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sérté6 vagy veszeélyeztetdé mddon nem
gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenéen sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betéltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

¢ Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

o Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok Utmutatasa szerint végzi.

o A fGigazgatd, ill. helyettese kézvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkajaban
figyelembe veszi az érvényben |évé szakmai trendeket, mddszertani
iranyelveket.

o Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért,
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megébvasarodl, erkdlcsi
védelmérdl.

e A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kételezettségeket, melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkotd6 mobdon egyuttmikdédik a neveldbmunka fejlesztése, a
nevelbtestileti egység kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyittmikoédés valtozatos és célszeri formajanak
kialakitasa.

o Koteles megtartani a munkafegyelem és kézbsségi egyiuttmikddés
normait.

e Haegy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti azt a felettesének
és sziikség szerint kezdeményezi az orvosi ellatasat.

o Apolja az intézmény hagyomanyait.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

¢ Betartja a munka- és tlizvédelmi elbirasokat, az évenkénti oktatasokon
részt vesz. Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a
vezetdnek.
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e Az o6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, Munkaidd alatt csak a hazban lévé vezetd
engedélyével hagyhatja el az évodat.

e Részt vallal a gyermekek életét érinté egyéb programok
megszervezésében, lebonyolitasaban. (pl. szinhaz, kirandulas, stb.)

¢ Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokert leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd koételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

e Az 6voda mikddésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségigyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kdteles megdrizni.

¢ Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganigyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkill intézze el.

e A munkaterv megvalésitasaban aktivan részt vesz.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
= A HACCP rendszer ide vonatkoz6é részének ismeretében az
elelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.
» Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az
élelmezésvezetdnek, 6vodavezetbnek.
* Az enni- és innival6t talalja a gyermeknek az élelmezésvezet6
utmutatasai alapjan.

LI

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
= az Ovodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényezék minimalisra csdkkentése.

Lil.

Koérnyezetvédelmi feladatai:

» gondoskodik a meglévé koérnyezeti értékek védelmérdl és
megbrzésérél, a helyi kdzésségek hosszu tavl egészséges
kérnyezetének biztositasarol,

= gondoskodik az éplilet, tertilet allagmegbvasardl,

» a |ehetéségekhez mérten gondoskodik a  szelektiv
hulladékgyijtésrol,

= a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva elbiras szerint jar el.

LIl

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed az Ovoda egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, kiemelten:

- acsoportban torténd szakmai munka min6ségére,

- a csoportban tartozkodé ¢€s a gondjaira bizott gyermekek
biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
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az intézmény jo hirnevének apolasara,

az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, eldirasok betartdsara és betartataséra

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi légkérnek.

Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozobival
dsszhangban szervezi munkajat, térekszik az egymast segitdé
emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészseges testi és mentalhigiénés
kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajarél a sziul6knek tajékoztatast
nem ad, 6ket a megfelelé pedagdégushoz iranyitja. A hivatali
titoktartas e munkakdrben is kdtelezé.

Felelésségre vonhato:

munkakoéri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért
vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetbi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

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

a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia
veszélyeztetéséért.

LIV. | A munkakéri leiras feliillvizsgalatanak idépontja:

alairastol szamitott 2 év, illetdleg sziikség szerint

A munkakéri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leirdas egy példanyat

atvettem.

munkavallalé

munkaltato

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
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(Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm)

MUNKAKORI LEIRAS

LV.

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonositd: 032961
Fenntarté és miikddtets: Urdm Kézség Onkormanyzata
2096  Urém, Iskola u. 10.

LVI.

A munkakort betolté neve:

LVIl.

Munkakér megnevezése: dajka
Besorolasi kategoria: kbéznevelési foglalkoztatott

LVIil.

A munkakor célja:
Az Ovodapedagdégus munkajanak segitése, a gyermekek
neveléséhez szikséges feltételek megteremtése.

T LIX.

Munkakor betéltéséhez sziikséges koveteimények:
- Szakképzettség megnevezése: 6vodai dajka
- Erkoélcsi bizonyitvany
- Biintetlen el6élet
- Egészséglgyi alkalmassag

LX.

Szervezeti egység megnevezése:
Napraforgé Ovoda és Tagévodaja

LXI.

Munkavégzés helyszine: 2096 _Dré')m, Foé u. 37.
2096 Urém, Kossuth Lajos u. 3.

LXIl.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgato, féigazgato-helyettes
Kozvetien felettese: féigazgato, féigazgato-helyettes
Szabadsag engedélyezése: féigazgato, féigazgato-helyettes

LXIil.

Munkaidd, munkarend:
Heti 40 O6ras munkarend (valtoz6 munkakezdéssel és
befejezéssel).

LXIV.

Helyettesités:
Tarsdajkajat annak tavollétében helyettesiti. Az 6 tavolléte esetén
helyettesitését tarsa latja el. Szikség szerint mas csoportokban is
ellathat helyettesitést.

LXV.

Munkakér jogosultsagai:
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» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

» javaslattételi jog az évoda egyéb feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes
kori tajékoztatast kérni és kapni, killonds tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jar6 koételezettségeire,

* joga van a szllasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,

» érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

= képzeshez, tovabbképzéshez valb jog.

Munkakoriilmények:

Kulén 6lt6z6, tisztalkodasi lehetéséggel.

Jarandosag:

bérbesorolas szerinti illetmény

cafeteria

bérmaradvany terhére jutalomban részesiilhet
utazasi koltseg hozzajarulas

LXVI.

Kapcsolati rendszere:

Filiggelmi kapcsolat:

» féigazgatd

» fbigazgatd-helyettes

» szakmai munkak6zosség vezetd
" 6vond

» éleimezésvezetd

LXVIL.

Alaptevékenysége:

Munkajogi, munkavédelmi feladatai:

a munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja

az O6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor megfelel6 6ltézékben készen alljon a munka elvégzésére
munkaidé alatt csak az épiiletben tartézkodé vezeté engedélyével
tavozhat a munkahelyérél

az évoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja

torekszik a tisztitoszerek, viz, aram stb. gazdasagos hasznalatara

a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elbirasokat betartja, a munkakoéri
kételezettségének vétkes megszegésével okozott karokért kartéritési
felelésséggel tartozik

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézi el

munkabeosztas alapjan — az évoda elhagyasakor — aramtalanit, ellenérzi
az ajtok, ablakok allapotat, bezarasat, élesiti a riasztérendszert.

Napi feladatok:

az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében
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az 6vond utasitasa szerint részt vesz a gyermekek gondozéasaban, 6ltéztetésében,
étkezésében, feliigyeletében.

feliigyeli a folyamatos reggelizést €s mosdohaszndlatot, ez id6 alatt a csoportot
elhagyni csak nagyon indokolt esetben az 6vodavezetd engedélyével lehet

e segit a napirendhez kapcsolodé teremrendezésben, atalakitasban

o sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondnek a gyermekek feliigyeletében

e Dbeviszi a csoportszobaba az ételt és az étkezéshez sziikséges edényeket

o az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan részt vesz, az ételeket az
élelmezésvezetd utasitdsai alapjan az ovondvel egyiitt kiosztja, az edényeket
eljuttatja a konyhdba a mosogat6 helyiségbe

e tamogatja a gyermekek onkiszolgalo tevékenységét az 6vonok utasitdsai alapjan

e anyugodt pihenés feltételeinek megteremtése érdekében a fektetoket elhelyezi,
pihendidd el6tt szellbztet, indokolt esetben feliigyeli a pihend gyermekeket
levegdztetési 1d6 alatt az udvarrol bejovo gyermeknek a mosdoban segit
folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit és ha kell, segit
(orrtorlés, WC-papir hasznélat, ruhacsere)

¢ napi rend helyreallitasa, sziikség szerint seprés, felmosas / étkezés utan, udvarrél
bejovetel utan stb. /

e naponta és sziikség szerint végzi a csapok, mosdok, WC-k tisztitasat,
fertétlenitését

o §1t6z6 rendjének helyreallitasa

o {igyeleti rend szerint a folyosé és 1épcs6haz felmosasa

e a gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, és javitja

Heti feladatok:

o Jatékok, polcok és bitorok portalanitasa, lemosasa.

¢ Fiirddszoba teljes takaritasa /csempe, WC elvalasztok/.

e Fogmosok és fésiik fertétlenitése.

e Szényeg porszivozasa.

Idészakos feladatok:

e Fvente 4 alkalommal /nevelés nélkiili napokon/ nagytakaritist végez:
/figgdnymosés, radiatorok, ablakkeretek, ajtok lemosésa /

o Fektetok, babaruhdk €s textilidk mosdasa, varrdsa, javitasa

e Ugyeleti rend szerint a hiitészekrény tisztantartasa

o Fert6z6 betegség esetén teljes fert6tlenitést végez a csoportszobdban

Egyéb feladatai:

Részt vesz a kert, viragoskert rendezésében, gondozasaban / locsolas,
gereblyézeés, gyomtalanitas /

nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziildket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitja

a tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli

a szabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja

egyéni érdekeit 6sszehangolja az 6vodaéval (szabadsagok, csuszok,
munkaidében telefonalds, maganigyek intézése, stb.)

beszédével, viselkedésével példat mutat
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¢ magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkér megteremtéséhez

A karbantart6 - kertész hianyzasa esetén:

gondoskodik a szeméttarolok kihelyezésérol

illetve tisztantartasarol

rendben tartja az 6voda udvarat, fellapatolja a homokot és
fellocsolja, felassa a homokozokat

rendben tartja az 6voda utcai frontjat

seprés, locsolés, hdlapéatolés, csuszasmentesités

XVIIL. Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

= A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az
elelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

» Az ¢élelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit jelzi az
élelmezésvezetbnek, féigazgatéonak

= Az enni- és innivalé6t talalja a gyermeknek az élelmezésvezetd és
6vond utmutatasai alapjan.

» Minden egyéb olyan feladatot elvégez, amellyel a felettese
megbizza

LXIX. Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

» az Ovodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati

tényezbk minimalisra csékkentése.
LXX. Koérnyezetvédelmi feladatai:

» gondoskodik a meglévé koérnyezeti éertékek védelmérél és
meg6brzésérdl, a helyi kd6zdsségek hosszi tavl egészséges
kérnyezetének biztositasardl,

» gondoskodik az épllet, terlilet allagmegévasarél,

»* a lehetéségekhez mérten gondoskodik a  szelektiv
hulladékgydjtésrél,

» a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva el6iras szerint jar el.

LXXI. | Felelosségi kor:
» feleldssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikodésre, kiemelten:
- acsoportban t6rténd munka minéségére,
- acsoportban tartézkodé gyermekek biztonsagara,
- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
- azintézmény j6 hirnevének apolésara,
- azegészség (pszichés é€s szomatikus) megdvasara,
- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), szabalyzatok, jogszabalyok,
eléirasok betartdsara €s betartatasara.
LXXIl. | A munkakéri leiras feliilvizsgilatinak idépontja:
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T - alairastol szamitott 2 év

A munkakoéri leiras 2 példanyban készilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallal

Datum:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

munkavallalé munkaltato

97




SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM
2096 UROM, FO U. 37.
OM azonosité: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu, http://uromovi.hu/hu

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAIA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm

MUNKAKORI LEIRAS

LXXIII.
Munkaltaté adatai: Uromi Napraforgé Ovoda és Tagévoddja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonositd: 032 961
Fenntarté és miikddtetd: Urém Koézség Onkormanyzata
2096 Urém, Iskola u. 10.
LXXIV. Munkavallalé neve:
LXXV. Munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd
FEOR szam: 3222
LXXVI. A munkakor célja:
o A feladatok ellatasa teljes kériien fennall az évodai, munkahelyi étkeztetés
tekintetében.
e Azintézmény konyhajanak vezetése
e Ovodasok és a dolgozdk egészséges étkeztetésének biztositdsa
LXXVII. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Erettségi
- Szakképzettség megnevezése: élelmezésvezetd
Személyes tulajdonsagai:
Kulturdlt megjelenésével, magatartasdval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
- Erkolcsi bizonyitvany
- Egészségiigyi alkalmassag
- Biintetlen elGélet
XXVIIL. Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
LXXIX. Munkavégzés helyszine: 2096 Urém, Fé u. 37.

Munkakoriilmények:
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Onallé dltdz8szekrénnyel rendelkezik a konyhai dolgozdk 6lt6z6jében, melyhez
kulcsa van. Szintén kulccsal rendelkezik a szarazaru raktarhoz, a konyha kiilsé
bejaratahoz, az élelmezésvezet6 irodahoz. Telefon, nyomtatd, szamitégép a
munkajahoz rendelkezésre all.

LXXX. A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Féigazgato
Kozvetlen felettese: FGigazgato, fGigazgato helyettes
Szabadsag engedélyezése: F6igazgato, fGigazgato helyettes
LXXXI. Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend
Jarandodsag:
o Kozalkalmazotti besorolas szerinti fizetés
e Elelmezésvezetdi potlék
e éves cafetéria
e magas szint(i munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban
részesilhet.
LXXXIL. Helyettesités:
Tavollétében a szakdacs helyettesiti
XXXIHI. Munkakor jogosultsagai:
= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
» javaslattételi jog az 6voda/konyha szakmai feladataival kapcsolatban,
= joga van a munkakoérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kord
tajékoztatast kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltatod
foglalkoztatassal jard kételezettségeire,
" joga van a szélasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,
= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,
XXIV. Kapcsolati rendszere:

Fliggelmi kapcsolat:

= fGigazgato

= fGigazgato helyettes
Szakmai kapcsolatai:
® FSigazgato

= Fdigazgatod helyettes

= szakdcs
= konyhai kisegit6
® dajka
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® titkarné
Ellendrzésre jogosult:
® FGigazgatd
® FGigazgato helyettes

Az étkezési létszamok és mddositott étkezési id6pontok megallapitasanak
vonatkozasaban az dvodavezetdvel tart kapcsolatot

Egylittm(ikodik az dvodatitkarral

Ellendrzéskor egyiittm(ikodik az illetékes hatdsagokkal, az észrevételeknek
megfelel6en azonnal intézkedik

LIXXXV.

Alaptevékenysége:

e a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellen6rzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

e az étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, és a kotelezé
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével, egy héttel elére elkésziti,
figyelembe véve a kiadott éleimezési normat,

e kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

e az étlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfelel6 id6ben, mennyiségben, és minGségben a rendelkezésre alljanak,

o feliigyeli az ételek minGségét, alkalomszerien ellenérzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

o az étkez6krdl Iétszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai,

munkavédelmi kévetelmények betartasat,

a szakaccsal egyiitt iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

a szakdaccsal egyiitt az élelmiszerraktar felelGs kezelGje,

irdnyitja, ellendrzi a konyhai dolgozék munkajat,

ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és

fegyelem betartdsat, az ételmintdk eltevésének szabalyszeriiségét,

beszedi az étkezési téritési dijakat és elszdmol a pénztar felé (sziikség szerint)

¢ személyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa

e rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok
mennyiségét és mindéségét, a technolodgiai folyamatokat, elvégzi az
elkészilt ételek mindségi és mennyiségi ellenérzését

o figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a

felettesének a karbantartas, javitas sziikségességét.

tavozaskor ellenérzi, hogy az ajtdék és ablakok be vannak-e zarva

ellenérzi az aru atvételét

vezeti a HCCP altala kitéltend6 adatlapjait, betartja az eléirasokat

Az élelmiszerraktar felelds kezelbje

felelés - az ANTSZ eléirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a

személyi higiéné betartdsaért és betartatasaért.
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felelés a munkahelyi rend és fegyelem koévetelményeinek betartasaért
felelés a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszer
hasznalataért, a berendezések és az épilet allaganak megévasaért
felel6s higiénés és munkavédelmi elbirasok betartasaért

A munkavallal6 kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a
munkavégzési helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni
és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

Kételes munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbol nem hagyhatja el a féigazgatd engedélye nélkil.

Kételes a munkabdl val6 tavolmaradast a legrévidebb idén belll az
intézmény vezetdjével kdzsini!

Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig koételezhetd!

Kételes a balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasokon részt venni, az
eléirasokat a munkateriletén betartani, illetve betartatni!

A munkavallal6 kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi
elbirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkézdkért leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabél eredé kételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritesi felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikédésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megbrizni.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganigyeit gyorsan, munka zavarasa nélkil intézze el.

Ellenérzés

Koézvetlendl iranyitja és ellendrzi a szakacs, a konyhai személyzet
munkajat is

Felelds az élelmiszer takarékos beszerzéséeért és annak
gazdasagossagos felhasznalasaért

Ellendrzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megfézétt adagok
kiosztasat, a moslék mennyiségét

Ellendrzi a kihordott, elvitt ebédadagokat az adagszam és az étkezdk
szama szerint

Ellenérzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszeri és
meghatarozott idejl tarolasat

Naponta ellendérzi:

A higiénés feltételeket

Az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat

Az élelmiszerek szakszeru tarolasat
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KXXVI. Kiilénleges felelossége:

e Munkajat érvényes egészségligyi konyvvel végzi

e Koteles az elGirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az
élelmezésvezetdnek hatariddn beliil leadni

e Megbetegedés esetén azonnal jelentkezik az élelmezésvezeténél, majd az
orvosnal

e Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszk6zoket, anyagot
szigoruan tilos kivinnie

e az élelmezés megfelel6 minGségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

e az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

¢ a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

e amegrendelések szabalyszeri bonyolitasaért,

e araktarbdl kivételezett anyagok felhaszndalasaért és a visszavételezésért,

¢ a HACCP kévetelményeinek betartasaért.

¢ a konyhai dolgozdk egészségligyi konyveinek érvényességéért.

Pénziigyi dontések

e A havi étkeztetési atlaglétszamnak megfelel6 koltségkeret felhasznalasaban
onalléan dont.

e Vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitoi szerz6déseknél térekszik a
készpénzkiméls fizetésre.

(XXVII. Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

= az ovodai/konyhai szakmai szabdalyokkal kapcsolatban a kockazati

tényez6k minimalisra csokkentése.
XXVIIL. Kornyezetvédelmi feladatai:

» gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
megdrzésérél, a helyi kozosségek hosszi tavia egészséges
kérnyezetének biztositasardl,

= gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasardl,

= alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrdl,

= a veszélyes anyagok és hulladékok tdarolasara és kezelésére
vonatkoztatva elGiras szerint jar el.

XXXIX. | .Feleldsségi kor:
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= felel6ssége kiterjed a konyha egész teriiletén torténdé eseményekre, a
zavartalan miikédésre, kiemelten:

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaérték viselkedésre,
- azintézmény jo hirnevének apolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- aszabalyzatok, jogszabalyok, elirasok betartdsara és betartatasara.

XC. | A munkakori leiras feliilvizsgalatanak id6pontja:
- alairastol szamitott 2 év

A munkakori leirds 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallald

Datum:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavdllaldé munkaltaté
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UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAIA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm

MUNKAKORI LEIRAS

XCI.

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosito: 032 961
Fenntarté és miikddtets: Urom Kozség Onkormaényzata
2096 Urém, Iskola u. 10.

XCIHl.

Munkavallalé neve:

XCIil.

Munkakér megnevezése: Szakacs
FEOR szam: 5134

XCIV.

A munkakor célja:

A feladatok elldtdsa teljes korGen fenndll az d6vodai, munkahelyi étkeztetés
tekintetében.

XCV.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kdvetelmények:
- Szakképzettség megnevezése: szakacs
Személyes tulajdonsagai:

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.

- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségligyi alkalmassag
- Biintetlen el6élet

XCVL.

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgd Ovoda és Tagévodaja

XCVII.

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.
Munkakoriilmények:

Onéllé 6ltdz6szekrénnyel rendelkezik a konyhai dolgozdk 6ltéz6jében, melyhez
kulcsa van. Szintén kulccsal rendelkezik a szarazaru raktarhoz, a konyha kiilsé
bejaratahoz, az élelmezésvezetd irodajahoz.

XCVIII.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: FGigazgatd
Kozvetlen felettese: Féigazgato, f6igazgato-helyettes
Szabadsag engedélyezése: élelmezésvezet§

XCIX.

Munkaid8, munkarend: Heti 40 6ras munkarend
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Jarandosag:
o Kozalkalmazotti besorolas szerinti fizetés
e éves cafetéria
¢ magas szint(i munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban
részesilhet.
o utazasi kéltseghozzajarulas

Helyettesités: Hianyzdasa esetén a feladatra kijelolt konyhalany és az
élelmezésvezetd

Cl.

Munkakor jogosultsagai:

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

= javaslattételi jog az 6voda/konyha szakmai feladataival kapcsolatban,

= joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kord
tdjékoztatast kérni és kapni, kilonds tekintettel a munkaltato
foglalkoztatassal jard kotelezettségeire,

" joga van a szOldsszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot

Cil.

Kapcsolati rendszere:

Fuiggelmi kapcsolat:
= fGigazgatd
= fGigazgato helyettes
» élelmezésvezetd
Szakmai kapcsolatai:
o élelmezésvezetd
e konyhalanyok
o dajkak

Ellen8rzésre jogosult:
= FGigazgato, féigazgato-helyettes
* Elelmezésvezets

Clll.

Alaptevékenysége:

= étlap, meni, dsszeallitasa, abban val6é segédkezés, illetve az
étlapokat munkaigényességi szempontbél atnézi az
elelmezésvezetbvel.

= a nyersanyagok elékészitése, feldolgozasa (tisztitas, apritas,
parolasa, fézése, siitése)
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= az élelImezésvezetbvel megbeszéltek alapjan kiveszi a raktarbdl
az aznapi alapanyagokat, kifogasolhat6é nyersanyagot nem hasznal
fel, jelenti az élelmezésvezetének

= ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

» tizérai és uzsonnakészitésben részt vesz

» segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa

» rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok
mennyiségét és mindségét, a technoldgiai folyamatokat,
eszrevételeit jelenti az éleimezésvezetdnek, felel az ételbe keriilé
nyersanyagok mindségéért

= elvégzi az elkésziilt ételek minéségi és mennyiségi ellenérzését

= kifogasolhat6 készételt nem talal, jelenti az élelmezésvezetének
= végzi az étkezésenkénti adagolast, a kiszallitandd helyekre
tértené adagolast

= az U] etelek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.

= Targynapi ételféleségeket, siteményeket elkésziti, felel azok
minéségéert

= figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a
felettesének a karbantartas, javitas szilkségességét.

= A konyhai gépek-berendezések hasznalata el6tt meggy6zédik
azok megfelel6 miszaki allapotardl, észlelt hibak, veszélyforrasok
esetén azonnal tajékoztatja az élelmezésvezetot

= tavozaskor ellenérzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva
aru atvétele az élelmezésvezeté tavollétében

vezeti a HCCP altala kitéltendé adatlapjait, betartja az el6irasokat
= az éleimezésvezetdvel egyiittmikddve iranyitja a konyhai
dolgozék munkajat

» felelés az étel idében térténd elkészitéséért, minéségéért, a
talalas és a szallitas idejének betartasaért.

= Etkezések utan végzi a konyha takaritasat, raesé idében mosogat
» Az élelmezésvezetbvel egyutt az éleimiszerraktar felel6s kezeldje
= felelés - az ANTSZ eléirasainak megfeleléen — a konyha
tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért és betartatasaért.

» felelés az ételminta szabalyos eltevéséért és megérzéséért.

» Felel a megmaradt etel és a moslék kezeléséért

» felelés a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek
betartasaért

= felelés a konyhai berendezések, eszk6zdk rendeltetésszeri
hasznalataért, a berendezések és az épiilet allaganak megévasaért
» a beosztas szerinti idészakban az emeleti étellifttel a csoportok
ebéd utani edényeit lekildi a konyhara

» felel a konyha teriiletén beliil a beosztott helyiségek,
berendezések napi/heti/havi takaritasaért, annak beosztasaért

» az élelmezésvezetd altal megszabott munkarendben
nagytakaritast, raktarrendezést vegez

= felelds higiénés és munkavédelmi elbirasok betartasaért

= A munkavallal6 kételes a munkaidé beosztasnak megfeleléen a
munkavégzeési helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan
megjelenni és kézvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
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» Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbél nem hagyhatja el az intézményvezetd
engedeélye nelkul.

» Koteles a munkabdl val6 tavolmaradast a legrévidebb idén beltl
az intézmény vezetéjével kdzdini!

» Rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kételezheté!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat a
munkateriletén betartani, illetve betartatni!

* A munkavallalé kételes a kézvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka
és balesetvédelmi elbirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait!

= QOvja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokert leltari
felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdél eredd kételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésseggel
tartozik.

* Az 6voda miikddésével, a nevelbtestilet tagjaival €s munkajaval,
a gyermekek egészseégugyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kdteles megdrizni.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont, maganigyeit gyorsan, munka zavarasa nélkil intézze el.

CIv. Kiilonleges felelGssége:
e Munkajat érvényes egészségligyi konyvvel végzi
e Koételes az elGirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az
élelmezésvezetének hataridén beliil leadni
o Megbetegedés esetén azonnal jelentkezik az élelmezésvezeténél, majd az
orvosnal
e Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat
e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszk6zoket, anyagot
szigoruan tilos kivinnie
Cv. Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

» az oOvodai/konyhai szakmai szabdlyokkal kapcsolatban a kockazati

tényez6k minimalisra csokkentése.
CVL. Koérnyezetvédelmi feladatai:

» gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
megbrzésérdl, a helyi kozosségek hosszi tavu egészséges
kdrnyezetének biztositasarol,

» gondoskodik az épiilet, terilet allagmegdvasardl,

* alehetGségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrdl,

= a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva elGiras szerint jar el.

CVIl. | FelelGsségi kor:
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= feleléssége kiterjed a konyha egész teriiletén torténé eseményekre, a
zavartalan mikodésre, kiemelten:
- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
- azintézmény jo hirnevének apolasara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

74 2

- aszabalyzatok, jogszabalyok, elGirdasok betartasara és betartatasara.

CVill. | A munkakori leiras felllvizsgalatanak idGpontja:
- aldirastol szamitott 2 év

A munkakéri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkaltato
1 pld. Munkavallalé

Datum:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezGen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé munkaltaté
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UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm

MUNKAKORI LEIRAS

CIX.
Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosité: 032 961
Fenntarté és miikddtetd: Urom Kézség Onkormanyzata
2096 Urém, Iskola u. 10.
CX. Munkavallalé neve:
CXI. Munkakér megnevezése: konyhai kisegit6é
FEOR szam: 9112
CXIl. A munkakor célja:
Munkadjat az évodaban a f6igazgato, és annak helyettese, és az élelmezésvezetd
altal meghatarozott munkarendben, iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi, HACCP
el6irasainak megfeleléen.
Munkdjat a szakdcs Gtmutatésai szerint végzi.
CXIIl. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- 8 altalanos
Dolgozé egyéb végzettsége:
Személyes tulajdonsagok:
Kulturadlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségiigyi alkalmassag
- Biintetlen elGélet
CXIV. Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
CXV. Munkavégzés helyszine: 2096 Urém, Fé u. 37

Munkakoérialmények:
Onéllé oltézészekrénnyel rendelkezik a konyhai dolgozok 6ltdz8jében, melyhez
kulcsa van.
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CXVI. A munkaltatdi jogkor gyakorléja: féigazgato, féigazgatd helyettes
Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd
Szabadsag engedélyezése: Elelmezésvezetd
CXViIL. Munkaidd, munkarend:
Heti 40 Oras munkarend valtakozé munkakezdéssel, melyrél az
élelmezésvezeté tajékoztatja.
Jarandésag:
e Kozalkalmazotti besorolas szerinti bér
e éves cafetéria
e magas szintl munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban
részesilhet.
e utazasi koltségtérités
CXVIII. Helyettesités:
Hianyzasa esetén a tobbi konyhai kisegit6 veszi at a munkajat. A konyhai kisegit6k
barmelyikének hidnyzasa esetén O is automatikusan atveszi a masik munkajat.
CXIX. Munkakor jogosultsagai:
® azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
= javaslattételi jog az élelmezési szakmai feladataival kapcsolatban,
® joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korti
tdjékoztatdst kérni és kapni, kilonds tekintettel a munkaltatéd
foglalkoztatassal jard kotelezettségeire,
®  joga van a szOlasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,
= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,
CXX. Kapcsolati rendszere:
Fuiggelmi kapcsolat:
= f6igazgatd
» fGigazgatd helyettes
= élelmezésvezetd
= szakdacs
Szakmai kapcsolatai:
= szakdcs
= konyhai kisegit6k
= dajkak
CXXI. Alaptevékenysége:

Munkajat a szakdcs altal meghatarozott rendben, az 6 utasitasai szerint végzi
Nyersanyagok el6készitése (tisztitas, apritas)

Az étkeztetés biztositdsa, a tizdrai, ebéd, uzsonna elkészitése

Az atvett élelmiszereket feldolgozza, felel az elkészitett ételek mindségéért.
A nyersanyagok min&ségére vonatkozd észrevételeit jelenti a szakacsnak.
F6zés soran alapmlveleteket végezhet a szakacs utasitdsai szerint

Elkésziti az vodasok és a dolgozdk tizdraijat, uzsonnajat.
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F&zés és étkeztetés utan az edényeket I-lll. fazis betartasaval elmosogatja, és a
helyére teszi.

Betartja a HACCP elGirasait

Betartja a személyi higiénia elGirasait

Betartja a munkavédelmi elGirdasokat

A kotényeket sziikség szerint cseréli, mossa.

A ra beosztott idGszakban az emeleti étellifttel a csoportok edényeit lekildi a
konyhdra

Etkeztetés utan a konyhat és a konyhahoz tartozé helyiségeket (61t6z6, folyosd
iroda) kitakaritja, asztalokat lemossa, fertGtlenitészer alkalmazasaval felmos,
felel a konyha teriiletén belil a beosztott helyiségek, berendezések
napi/heti/havi takaritasaért

Az élelmezésvezetd altal megszabott rendben mossak a konyhai textiliakat
Péntekenként nagytakaritds végez az ebédl6ben, konyhaban és a konyhahoz
tartozo helységekben, melynek soran lemossa a butorokat és csempéket,
kimossa a h{itGszekrényeket, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket

A nyadri sziinet szabadsagon kiviili idejében az élelmezésvezetd altal
megszabott munkarendben festés utani takaritast, nyari nagytakaritast,
raktarrendezést végez.

A konyhai gépek-berendezések hasznalata el6tt meggy6z6dik azok megfeleld
mliszaki allapotardl, észlelt hibak, veszélyforrasok esetén azonnal tajékoztatja
az élelmezésvezetdt, szakacsot.

A konyha berendezéseit elGirdasnak megfelel6en hasznalja

tdvozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva
Ablaktisztitast végez szezonalisan illetve sziikség szerint.

A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kézvetlen
felettesénél munkara jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbdl nem hagyhatja el a f6igazgato, vagy helyettese engedélye nélkiil.
Koteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrovidebb iddn beliil az intézmény
vezetdjével k6zolni!

A jelenléti ivet az elGirasoknak megfeleléen kételes vezetni.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6adasokon részt venni, az
elGirasokat a munkateriiletén betartani, illetve betartatni!

A munkavallalé kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi
el6irasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik.
A munkaviszonyabdl eredé kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelGsséggel tartozik.
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® Az dvoda miikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek

egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, munka zavarasa nélkil intézze el.

A munkakoéri leirdsban foglaltakon feliil kételes mindazon tevékenységeket
elvégezni, amellyel a fGigazgatd, élelmezésvezetd megbizza.

Takaritasra vonatkozé altalanos eléirasok:

Csak engedélyezett tisztito és fertStlenits szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitasnak megfelel6 médon és téménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb felliletektsl a szennyezettek felé,
illetve fentrél lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritdeszk6z6k szakositott hasznalatat, ami azt jelenti,
maradandéan megjelolt eszkézoket kell hasznalni, amelyek elkiilénitett
tarolasat is meg kell oldani.

A takaritdshoz hasznalt eszk6zoket rendszeresen, legaldbb naponta,
fert6tleniteni kell fertGtlenitészerben vald aztatassal.

A takaritéeszkdzoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

A tisztito-és fertGtlenitGszereket eredeti vagy megfelel6 felirattal ellatott,
véletlen 6sszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kézben
is.

CXXIl. Kiilonleges felel6ssége:
e Munk3ajat érvényes egészségligyi konyvvel végzi
o Koteles az elGirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az
élelmezésvezetSnek hatariddn beliil leadni
o Megbetegedés esetén azonnal jelentkezik az élelmezésvezeténél, majd az
orvosnal
e Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat
e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszkézoket, anyagot
szigortan tilos kivinnie
o Helyettesités esetén segiti a szakacs munkajat
e Felelds a feladatainak szakszerdi elvégzéséért
CXXIII. Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
® az o6vodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezék
minimalisra csékkentése.
CXXIV. Kérnyezetvédelmi feladatai:
= gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
megdrzésérél, a helyi koézosségek hosszii tdvu egészséges
kornyezetének biztositasarol,
= gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasardl,
= alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydijtésrdl,
= a veszélyes anyagok és hulladékok tdarolasara és kezelésére
vonatkoztatva elGiras szerint jar el.
CXXV. | FelelGsségi kor:
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= felelGssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan m(ik6désre, kiemelten:

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
- az intézmény j6 hirnevének dpolasara,

- azegészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- aszabalyzatok, jogszabalyok, el6irdsok betartasara és betartatasara.

CXXVI. | A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idGpontja:
- alairastol szamitott 2 év

A munkakoari leirds 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve koételezGen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo munkaltato

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
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Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm

MUNKAKORI LEIRAS

KXVIL.

Munkaltaté adatai: Urdmi Napraforgé Ovoda és tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, Fé u.37.
OM azonosité: 032 961
Fenntart6 és miikddtetd: Urom Kozség Onkormanyzata
2096 Urém, Iskola'u. 10.

(XVIIL.

Munkavallalé neve:

XXIX.

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar, kéznevelési foglalkoztatott
FEOR szam: 4111

CXXX.

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagégiai munka segitése. Az 6vodai Ugyvitel
szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Adatrégzitési feladatok ellatasa.
A hazipénztar kezelése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

XXXI.

Munkakoér betéltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Kozépiskolai/gimnaziumi érettségi

Elvart ismeretek:

Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete, igazgatasi és jogi alapismeretek,
pedagégiai alapismeretek, Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras,
gyakorlott szinti szamitégép-hasznalat) gazdalkodasi alapismeretek
(pénzigyi-szamviteli).

Onallé munkavégzés, egyuttmiikddés.

Személyes tulajdonsagok:
Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdésag, turelem, példamutaté
magatartas és megjelenés, j6 kommunikaciés és szervezékészség.

- Bintetlen el6élet

- Erkolcsi bizonyitvany

- Egészséglgyi alkalmassag

KXXII.

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja

KXXHI.

Munkavégzeés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.

XXIV.

A munkaltatoéi jogkoér gyakorléja: Féigazgatd
Kozvetlen felettese: Fdigazgato, féigazgatd-helyettes
Szabadsag engedélyezése: Fdigazgato, féigazgaté-helyettes

KXXV.

Munkaid6, munkarend:
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Heti 40 6ras munkarend

Munkakériilmények:

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

Iroda, ahol irbasztala, zarhaté szekrénye van.
Munkajahoz telefon, szamitégeép, fénymasolé berendezés all
rendelkezésére.

e Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kdvetelményeinek
maradeéktalan teljesitését teszik lehetévé.

Jarandosag

bérbesorolas szerinti bér

Utikdltség-terités

éves cafeteria

bérmaradvany terhére jutalomban részesiilhet

XXVI.

Helyettesités:
nem értelmezhetd

XXVIL.

Munkakor jogosultsagai:

» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

» javaslattételi jog az évoda szakmai feladataival kapcsolatban,

» joga van a munkakoérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes
koérl tajékoztatast kérni és kapni, killénds tekintettel a munkaltatd
foglalkoztatassal jar6 kételezettségeire,

* joga van a szélasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,

= érvényesitheti a munkahoz val6 jogot,

=  képzéshez, tovabbképzéshez valé jog.

(XVIIL.

Kapcsolati rendszere:

Fliggelmi kapcsolat:
= figazgatd
s féigazgato helyettes

Szakmai kapcsolatai:

= Kdzvetlen napi kapcsolatban all a féigazgatoval, helyettesekkel.

= Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel,
az 6vodat tamogaté szponzorokkal, vallalkozékkal.

» Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

XXIX.

Fobb felelésségek és tevékenységek
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Tevekenységét a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Munkakoéri leirasat a féigazgatd késziti el.

o A nevelbtestilettdl és a dajkak kézésségétdl elkilonilt feladattal
rendelkezd kéznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az
intézmény adminisztracids adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszeri
mikédésehez szolgald feltételek biztositasa a vezeté egyszemélyi
utasitasai alapjan.

e Biztositja a vezetéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram
betartasat.

o Sajat teruletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkérrel rendelkezik.

o Ellatja az esélyegyenléségi felelés feladatait

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel
kisérése, irattarazas folyamatossaganak nyomon kovetése.

o Kornyezetvédelmi felels

Feladatkor részletesen

¢ A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

¢ A szamitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

o Felelésséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a szakmai
anyagok nyilvantartasat.

o Elvegzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-
elbkészitést.

o El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciét, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a
postazast.

¢ A baleseti jelentéseket a vezet utasitasa szerint hataridére elkésziti,
elpostazza.

¢ A vezet6 utasitasa szerint a hianyzasjelentést elkésziti.

o \Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ggyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridé betartasat.

¢ Gondoskodik réla, hogy az irat Utja pontosan kévetheto, ellenérizhetd és
visszakereshetd legyen.

o Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantarté lapokat. A
személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi a féigazgaté
utasitasa alapjan.

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

Irattari selejtezést végez.
A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-
igazolvanyokat.
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A dontés-elbkészitd hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Koézremiikddik a személyzeti és munkaigyi tigyintézésben.

Elkésziti az étkezési- és egyéb szamlakat, ellendrzi azok hataridére
valé elutalasat, késoéi utalas esetén felszoélitast kild.
Végzi a béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaitat a
vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztracidjarol.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot.
A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére
elszamolja.
Vezeti a nevelbtestileti értekezletek jegyzokonyveit.

Titkarsagi feladatkérbe tartoz6 gazdalkodasi feladatokat ellat (pl.
hazipénztar kezelése; ltikbltség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal dsszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasahoz szilkséges adatokat.
Kapcsolatot alakit ki a védéndkkel, és a gyermekjoléti szolgalattal,
folyamatosan tajékozodik azokrél a gyermekekrél a gyermekvédelmi
feleléssel egyitt, akiknek az 6voda azonnal segitséget kell, hogy
nyujtson,

megvaltozott munkaképességli munkavallalok foglalkoztatasanak
elésegitését szolgalé intézkedések, 6nképzés, tovabbképzés
elésegitésének 6szténzésére vonatkozé intézkedések
Atveszi a kézérdekU adatot igénylé altal benyuijtott formanyomtatvanyt,
és ellendrzi, hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfeleléen
toltétte ki, sziikség szerint a kitéltéshez segitséget nyujt, majd soron
kivll tovabbitja a féigazgatonak.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kéveti a térvényben eldirt megérzési idét.

Tervet készit az iratok knnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdz6k modernizalasara.

A dolgozék legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

Munkatarsaival egyuttmikédik

A bizalmi munkakérének ellatasahoz szilkséges és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit, a jbhiszemiség és a tisztesség
elvének megfeleléen,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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e munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatdé j6 hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyezteté médon nem
gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdérizni, ezen
talmenéen sem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakére betdltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara,

o bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetéjével
folytatott beszélgetések témait

e nem szolgalgat adatot, informaciét a gyermekekrél,

o munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil
kériltekintéen jar el.

o Személyi, pénzigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.
o A nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kételezettségeket, melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkot6 moédon egyittmikédik a nevelbtestileti egység kialakitasa
erdekében.

e Apolja az intézmény hagyomanyait.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szikséges
intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

e Betartja a munka- és tlizvédelmi elbirasokat, az évenkénti oktatasokon
részt vesz. Miuiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a
vezetdnek.

e Az é6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjenek, kollegajanak. Munkaidd alatt csak a hazban lévé vezetd
engedélyével hagyhatja el az évodat.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt
eszkézokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik.

e Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganigyeit gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

e A munkaterv megvaldsitdsaban aktivan részt vesz.

o Palyazatirasban segitséget nyujt legjobb tudasa szerint.

CXL.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
» A HACCP rendszer ide vonatkoz6 részének ismeretében az
élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.
» Az élelmezéssel kapcsolatos  észrevételeit jelzi az
élelmezésvezetének, 6vodavezetdnek.

CXLI.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
» az évodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényez6k minimalisra csékkentése.

CXLIL.

Kérnyezetvédelmi feladatai:
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= gondoskodik a meglévé koérnyezeti értékek védelmérdl es
meglrzésérél, a helyi kézdsségek hosszu tavu egészséges
kérnyezetének biztositasarol,

» gondoskodik az épllet, terilet allagmegbvasarol,

* a lehetéségekhez mérten gondoskodik a  szelektiv
hulladékgydijtésrél,

» a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére

wr £

vonatkoztatva eléiras szerint jar el.

» telephelyi kérnyezetvédelmi szempontul ellenérzések, bejarasok
elvégzése, az eldézetesen feltart hianyossagok visszaellenérzése,
kapcsolattartas a kérnyezetvédelmi hatésagokkal

XL

Felelosségi kor:

Kbéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése

KIRA rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, mbdositasa

irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok
szerinti feldolgozasa

A pedagégusok és a tébbi dolgozé adatvaltozasairél feljegyzések
vezetése

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba
helyezi az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

az intézménytérzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

az oktéber 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése,

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval és az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban
tarolja.

Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Feleléssége kiterjed telies munkakdrére és tevékenységére.

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- azintézmény jo hirnevének apoléasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- a gazdalkodasi (készletek megodvasa), iratkezelési szabalyzatok,

o

jogszabalyok, elbirasok betartasara és betartataséra.

Felel6sségre vonhaté

a munkakoéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy
hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
es a gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok
megsértéséert;

¢ a munkaeszkdzdk, berendezési targyak elbirastél eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia
veszélyeztetéséert;

o egyéni felelésség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott
feladatokért, értékért, pénztarért és készpénzért.

iXLIV. | A munkakéri leiras feliilvizsgalatanak idépontja:
- alairastol szamitott 2 év

A munkakéri leiras 2 példanyban készilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezdéen

elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem.

munkavallal6 munkaltato
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UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u. 37.

MUNKAKORI LEIRAS

CXLV.

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosité: 032 961
Fenntarté és miikddtetd: Urdm Kdzség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2096 Urém, Iskola u. 10.

CXLVI.

Munkavallalé adatai:

1. Név:
Leanykori név:
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Elérhetdsége:

SR wN

CXLVILL

Munkakér megnevezése: Gondnok

FEOR szam: 5243

XLVIill.

A munkakor célja:
A mindenkori térvényi szabalyozasnak és szakmai el6irasoknak,
elvarasoknak megfelelé munkavégzes.

CXLIX.

Munkakor betdltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Alapfoku végzettség
Személyes tulajdonsagok:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.

- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségiigyi alkalmassag
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CL. Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévoddja

CLI.
Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.
Kossuth Lajos u. 3.

CLIl.
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovodaigazgaté
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatoéi jogok)
Kozvetlen felettese: Ovodaigazgaté
Szabadsag engedélyezése: Ovodaigazgaté, ill. helyettesei

CLIN.
Munkaidd, munkarend:
Heti 40 oras munkarend, rugalmas kezdési id6pontokban, aktudlis
id6jarasnak megfelelGen

CLIV.
Helyettesités:
nem értelmezheté

CLV.
Munkakor jogosultsagai:
= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
= javaslattételi jog az 6voda szakmai feladataival kapcsolatban,
= joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kord
tdjékoztatast kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jard kételezettségeire,
=  joga van a szélasszabadsaghoz, az esélyegyenl&séghez,
= érvényesitheti a munkahoz valé jogot

CLVI.
Kapcsolati rendszere:

Fliggelmi kapcsolat:

» dvodaigazgato

= dvodaigazgato helyettes

Szakmai kapcsolatai:

® az dvoda valamennyi alkalmazottjaval kapcsolatba kertiil

CLVI.

Alaptevékenysége:

e Munkaidejét és kételez6 éraszamat a mindenkor érvényben Iévé jogszabaly
alapjan hatarozza meg az 6voda igazgatoja.

e Feladatait 6nalléan és felel6sséggel végzi

e Az dvodaigazgatd, ill. helyettese kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.
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A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

Feladata az egylittm(ik6dés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
Apolja az intézmény hagyomanyait.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelGzni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Betartja a munka- és tlizvédelmi elGirasokat, az évenkénti oktatasokon részt
vesz. Mlszaki és egyéb meghibdsodast azonnal jelenti a vezet6nek.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban lévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkézokért leltari felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabal
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megGrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkiil intézze el.

A munkaideje alatt csak 6vodai feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet.
Az Ovoda tisztantartasa, séprés — amikor a gyerekek nem tartézkodnak az
udvaron

J6 id6ben az utcai frontok és homokozé fellocsolasa, lazitasa — folyamatosan
gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasrél (ajtok, ablakok
javitasa, égbcsere, zarcsere).

Ellenérzés idGpontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben
a gaz és vizora havi valtozasat. Szintén elvégzi a havi, negyedéves ellenGrzési
tevékenységeket, és azt a szabvanyositott naplékban aldirasaval rogziti.

Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az 6vodavezetének intézkedés céljabdl
A kerti novényzet gondozasa, fak-bokrok metszése, locsolasa, kapalas, asas

Az épliletekben torténé karbantartasi munkak elvégzése, /kisebb javitasok, viz,
asztalos, lakatos munka, jatékjavitas/

Az udvar és az 6vodak épiilete el6tti kert és flives rész nyirasa és a lenyirt fa
eltavolitasa

A javitasi munkak kozben az intézmények vagyon-, tliz-, baleset és
munkavédelmi elGirasait maradéktalanul koteles betartani!

Naponta bejarja az épuleteket és kérnyékiiket, elvégzi a felmeriil6 karbantartasi
munkakat

Vizteleniti a kerti csapokat, elvégzi téli felkészitésiiket

Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, éstovabbitja
az 6voda vezet6jének
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e Gondoskodik a beszerzett anyagok, eszkdzok raktarba keriilésérdl, hianytalan

atadasarol

Udvari szeméttarolok folyamatos rendben tartasa

Labtorléracsok kiemelése, tisztantartasa

Sziikség szerinti bevasarlast, drurakodast elvégezni

Vilagitas kapcsolasa sziikség szerint

Gondoskodjék a kukdk rendszeres iiritésérél

Egyéb karbantartassal, kertgondozassal, flitéssel kapcsolatos feladatokat a

vezetd 6voné utasitasa alapjan lassa el

A nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében

e Alland6 és folyamatos ellendrzést végez elGiras szerint az épiiletben és
kérnyékén.

e Az 6voda épiiletét kizarélag az ovodavezetd tudtaval hagyhatja el!

Adminisztraciés feladatok:

Negyedévente:
= Elvégzi az aktuadlis negyedéves ellen6rzéseket
Havonta:

= Vezeti az elektromos rendszer ellenérzé fiizetet
= vezeti a vészkijarat jelz6 lampak m(ikodését ellendrzé fuzetet
= |eolvassa és atadja az dvodatitkarnak a vizméré éra allast, gazoraallast,
valamit villanyéraallast.
Naponta:
= Vezeti a beépitett tlizjelz6 berendezés lizemeltetési naplot

Munk3ajat ugy végezze, hogy a gyerekek tevékenységét, napirendjét ne zavarja.

Pénziigyi dontések
A javitasra, beszerzésre felvett el6leggel a szamlak alapjan elszamol.

CLVIIL.
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
= A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai elGirasokat betartja.
CLIX.
Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
= az 6vodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezék
minimalisra csékkentése.
CLX.

Koérnyezetvédelmi feladatai:
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= gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
meglrzésérél, a helyi kozosségek hosszi tava egészséges
kdrnyezetének biztositasarol,

® gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasardl,

® alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrdl,

= a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére

s7 7

vonatkoztatva el6iras szerint jar el.

CLXI.

FelelGsségi kor:

= felelGssége kiterjed az dvoda egész terliletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikodésre, kiemelten:

- acsoportban torténé szakmai munka minGségére,

- acsoportban tartézkodé gyermekek biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaérték( viselkedésre,
- azintézmény jo hirnevének apolasara,

- azegészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, elGirdsok betartasara és betartatasara.

CLXII.

A munkakari leiras felilvizsgalatanak id6pontja:
- aldirastol szamitott 2 év

A munkak®ari leirds 2 példanyban készilt, kapjak:

1 pld. Munk3altato
1 pld. Munkavallalé

Datum:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezGen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé munkaltato
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