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Bevezetd

Az 6voda — a jogszabalyi elGirdasoknak megfelelend6 — az alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatban részletezi.

A kdznevelésrdl sz016 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult.

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

- az intézmény nevelStestiiletének,
- az 6vodai szll6i szervezetnek, kdzosségnek

Az SzMSz jovahagydsa, személyi és idSbeli hatalya:
Az SzMSz-t az intézmény vezetGje késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el.
Az SzMSz-t médositani kell, ha

e jogszabalyvaltozadsok azt kotelezévé teszik

Az SzMSz-t modositani lehet, ha

e azintézmény vezetdje

e anevelGtestiilet 50 %-a

e afenntartd

e aszilGi szervezet erre javaslatot tesz.
Hatalyba lépés idGpontja:.......cceeeeueee.

Hatalyos visszavonasig.

Az SzMSz és a hozza tartozd egyéb szabalyzatok az intézmény Gsszes alkalmazottjara
kotelezGek, beleértve az intézménnyel jogviszonyban lévé gyermekeket és mindazon
személyeket, akik részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik
helyiségeit. Az SzMSz az intézményvezet6 jévahagydsaval lép életbe, és hatarozatlan idére

sz0l. Ezzel egylitt az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyon kiviil
helyezédik.

vy r,
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Nyilvanossag:

A szervezeti és miikddési szabalyzat egy példanya a titkdrsagon munkaidében megtekinthetd,
a dokumentummal kapcsolatban elézetes id6pont egyeztetést kévetéen az intézményvezetd
személyesen felvildgositast adhat. A szabélyzat az évoda honlapjén barmikor elérhetd és
olvashaté.

Az alapdokumentumok nyilvanosséga:

Az alapdokumentumok nyilvanosak, 1-1 példanyban megtalalhatéak a titkarsagi irodaban és
az ovoda honlapjan. Téjékoztatas kérhet6 az igazgato és helyetteseinek fogadddrajan, melyet
el6zetesen egyeztetni sziikséges és igény szerint biztositott.

Az intézmény miikddését és szakmai tevékenységét meghatérozé tovabbi dokumentumok:

e éves munkatervek
® belsd szabalyzatok
® munkaligyi, munkajogi (bels&) szabalyzat
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1. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb —az 6voda
koltségvetési szervként valé miikodésébsl fakad6 - szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

OM azonosité: 032961

Torzskényvi azonosité szama: 650803

Az alapité okirat szdma, kelte: 158/2013. (VII1.28.) Kt.
Az alapitas id6pontja: 2003

2. Az 6voda (kodltségvetési szerv) neve:

Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm

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 kézfeladata

Ovodai nevelés

5. A miikodési kére

Urém Kozség kdzigazgatdsi teriilete

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

6.1. Az ellétandd alaptevékenységek leirdsa az alapité okirat szerint:

A gyermekek nevelése harom éves kortol a tankételezettség kezdetéig.

6.2. Az intézmény dltal ellatandé feladatok szakfeladat megjeléléssel:

Alapfeladata a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC térvény 4.§ 1. pontja szerint:

e Ovodai nevelés

e atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek integralt
nevelése
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A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC térvény 4.§ 1.21 pontja szerint a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelése, ellatasa, melyen beliil:

beszédfogyatékos gyermekek

enyhe értelmi fogyatékos gyermek

egyeb pszichés fejlédési zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelem-, vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek nevelése.

Mozgasszervi, érzékszervi (latési, hallasi) fogyatékos gyermek

Kormanyzati funkcié kédok:

091110 Ovodai nevelés, ell4tas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

091140 Ovodai nevelés, ellitas mikddtetési feladatai

096015 Gyermek étkeztetés kbznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6.3. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

851020 Ovodai nevelés,

6.4. Az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabdlyok

a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény,

2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartésrol

52616 térvény végrehajtasarol (Aht. Vhr.)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok

elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogéllasarél

52616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasardl (Epr.)

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet.

nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarél sz616 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet.

17/2013. (I1.1.) a nemzetiségi 6vodai nevelésének irdnyelve EMMI rendelet.

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

Gazdalkodas szerinti besoroldsa: Ondlléan miikodS koltségvetési szerv, pénziigyi és
gazdasagi feladatait az Urémi Polgarmesteri Hivataldnak Pénziigyi irodaja (2096 Urém,
Iskola utca 10.) latja el.
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Elgirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori 6nkormanyzati kdltségvetési
rendelet szerint térténik.

8. Az irdnyito szerv neve és székhelye

Urém Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete, 2096 Urém, Iskola utca 10.

A nemzetiségi nevelést engedélyez8 szerv neve: Magyarorszagi Németek Orszagos
Onkorméanyzata

9. A munkadltatoi jogok gyakorldsanak rendje

9.1. Az 6voda vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje:

A Képvisel6-testiilet &ltal kiirt péalyazat dtjdn. A megbizas hatdrozott 5 évre szol. A
kinevezésre Urém Kozség Képvisel6-testillete jogosult. A Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Urém egyetértési joggal rendelkezik.? A fenntartd koézalkalmazotti
jogviszony keretében foglalkoztatja a kézalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. Evi XXXIII.
torvény 23.§ alapjan felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

9.2. Foglalkozdsi jogviszonyok:

A kézalkalmazotti jogviszonyra a 2012, évi . térvény a munka torvénykényvérél /Mt./
szabalyait a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIl. Térvényben /Kjt./ foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Munkaviszonyra A Munka Térvénykényvérdl sz6l 2012. évi I. tdrvényt, valamint a
megbizasi jogviszonyra A Polgari Térvénykényvrdl szolé 2013. évi V. térvényt kell
alkalmazni.

9.3. A munkdltatéi jogok:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az intézményvezetS gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kévetkezd jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony médositds, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a magasabb vezetSi szinthez tartozé munkakért bet6lté személyek véleményének
elgzetes kikérését kovetGen dont: a tanulmanyi-szerz6dés kotésrdl, tulmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,
fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérd|,

- az intézményvezet6 a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakért betdhtd
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezet6k munkakéri leirasat,

1 Médositotta az Uromi Napraforgé Ovoda 2022.09.20. Képviselé-testilet jovahagyta:
8
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- @ magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakért betélték az intézményvezeté kérésére
sszeallitjak az iranyitasuk ald tartozé dolgozé munkakori leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jéva,

- a munkak®éri leirdsokat évente legaldbb 1 alkalommal aktualizélni kell.

10. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos elGirdsok:

10. 1. Az intézmény nevelési funkciét télt be.
10. 2. Az 6évodai csoportok szama: 11

Ebbél Orémi Napraforgé Ovoda csoportjai: 9 csoport (225 6)
Urémi Napraforgé Ovoda tagévoddja csoportjai: 2 csoport (38 f6)

10. 3. Az intézménybe felveheté maximdlis gyermek létszém: 263 6.

11. Az intézményi feladatelldtdst szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
Jjogosultsag /alapité okirat szerint Kéznevelési tv. 21. § (3)

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatérozott, valamint az
6voda miikédése sordn keletkez8 vagyontdrgyak esetében elsésorban az alapitot illetik
meg.

12, Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly éltal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrdl az alapité hatdrozattal dént.

13. A kételezé szabdlyozdsok

Az intézményvezet§ felelGs az intézmény koltségvetési szervként valé miikodtetésébsl
fakad6 a 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott
belsd szabalyozésok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.
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14. Az intézmény szervezeti felépitési és miikédési rendszere, a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds

14.1. Szervezeti felépités:

Ovodavezetd
i | ] l
Magyar | Német | Ovodavezeté || Elelmezésvezet6
munkakdzdsség vezetd munkak&zosség vez. helyettesek
Tagoévoda

nevelétestiilete

Nevelbtestilet

Szakacsok

l

Tagovoda nevelémunkdjat segitd alkalmazottak

Nevel6munkat segit6 alkalmazottak (ped.asszisztensek, konyhai dolgozdk,
dajkak, meghbizasi szerz6déssel alkaimazottak)

Ovodatitkar Gondnok

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos

mikoddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az évoda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikédésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A déntések
el6készitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdgusok és a szilSk is.

A kételez6en foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi el&irdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az irdnyité
szerv altal kiadott képvisel8-testiileti hatarozat adja meg.

Intézményvezetd

Az intézmény élén az dvodavezetd all, aki vezetdi tevékenységét két évodavezetd-
helyettes kézremiikodésével latja el. Az 6vodavezetd jogallasat a magasabb vezet§
beosztas ellatasaval megbizott kézalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak
meg. Kinevezése a hatélyos jogszabalyok szerint hatdrozott idétartamra térténik. Az
Ovodavezet6 az intézmény egyszemélyi felelss vezetje, aki munkajat a hatalyos
jogszabalyok szerint végzi.

Az intézményvezet§ ellenérzése

Az intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilék kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagégiai szakmai ellendrzés az intézményvezet6 munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét figyelembe veszi.

14.2 Az ovoda szervezeti egységei, a vezetbk és a szervezeti egységek kézotti
kapcsolattartds
A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges énallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® avezetlség

® anevelGtestiilet

e alkalmazotti k6zésség

e  S5ziil6i munkak6z6sség

Az intézmény kiilbnbdz8 kozésségeinek tevékenységét — a megbizott vezetSk és a
valasztott képviselSk kozrem(ikddésével — az dvodavezets fogja bssze. A kapcsolattartast
az intézményvezetd irdnyitja, gondoskodik a kiilénboz6 véleményezési, és
egylttmikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasardl.

A kapcsolattartas formai:
o értekezletek
®* megbeszélések
o elektronikus levelezélista
e informacids korlevél

A kapcsolattartds dltalanos szabdlya, hogy a kiilénbézé déntési férumokra,
nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a déntési,
11
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egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kdzdsséget, illetve az dltaluk delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell régziteni.

14.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét gy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozé kozvetlen
felettesének, vezet6i szinten |évé dolgozdé esetében az intézményvezetének, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrdl. A helyettes felelGsséggel tartozik a
munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében végzett tevékenységéért.
FelelGssége a helyettesitett személy felel§sségével megegyezd.

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

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

- Az intézményvezetS felett a munkaltat6i jogokat az irdnyit6 szerv, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat az iranyité szerv vezetéje, képviselSje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsédlegesen az intézményvezet6 gyakorolja.

15. A szervezeti egységek vezetGjének azon jogositvdnyai, melyek kérében a
kéltségvetési szerv képviselGjeként jarhat el

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

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

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot elldto szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl 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 keriilnek megallapitasra:

Az iratkezelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint térténik.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

12
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A 2007. évi CUI tv. 3. § 1 bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben
vagyonnyilatkozat — tételére kételezett az aldbbi beosztési munkakért ellatd
kézszolgélatban &ll6 személy:

® Intézményvezetd
® Intézményvezetd helyettes

2. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

1. Miikédés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsdnak (nyitva tartds) rendje, az
alkalmazottak és a vezeték nevelési-oktatdsi intézményben  valo
benntartézkoddsdanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan - a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzataban szabdélyozni kételes a miikédés
rendjét, ezen beliil a gyermekek az alkalmazottak és a vezetdk intézményben valé
benntartézkodasanak rendjét.

1.1 Altaldnos szabdlyok
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idGpontjat, felhasznalasat,
® aszlunetek id6tartamat,
* az 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,
e azelbre tervezhetd nevelétestiileti, sziilGi értekezletek, fogadérak idSpontjat.

Az 6voda:
v’ nyéri zarva tartésarél legkésébb februsr 15-ig,
v a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 8 nappal a zérva tartast megel6z8en a
szlil6ket tajékoztatni kell.
A tajékoztatds modjat a hézirend szabalyozza.

1.2. A gyermekek fogaddsdnak 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 6réig van nyitva.

Az intézmény el6bb szabélyozott idGponttél valé eltérd nyitva tartasara - elézetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetéje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét b6vebben a Hazirend tartalmazza.

1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

13
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Az alkalmazottak az intézményben:

e a munkaszerz6désiikben meghatdrozott munkarend szerint,(személyre szabottan
a munkakéri leirasban) illetve

e az elrendelt tilmunka, valamint

e az alkalmazottak szémara is nyitva all6 intézményi rendezvények idtartamara
tartozkodhatnak bent az intézményben.

1.4. A vezetSk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje
Az intézmény miikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a

vezet6i feladatok folyamatosan elldtottak legyenek. Ennek érdekében a vezeték
nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje a kovetkezd:

Vezetdi beosztas intézményben val6 tartézkodds rendje
megnevezése
Ovodavezetd munkanapokon 8.00 — 16.00
Ovodavezet6- valtott miiszakban 7.00-13.30/10.30-17.00
helyettesek Németes vezet6 helyettes: paros héten délel6tt
Magyaros vezet6 helyettes: pdaratlan héten
délel6tt

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznélatarél sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
b) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban szabélyozni kételes a miikddés
rendjét, ezen beliil a pedagdgiai munka belsé ellenSrzési rendjét.

2.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja:
e az esetlegesen el6fordulé hibdk miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
e apedagdgiai munka hatékonysagénak fokozasa.

2.2. A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésével szemben tdmasztott kévetelmények

o fogja 4t a pedagdgiai munka egészét

e segitse eld valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonald ellatasat,

e a foglalkozésokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagégus éltal elért eredményeket, 6szt6ndzzOn a minél jobb
eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerdibb, leghatékonyabb ellatasat,
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® a Szil6i Kozdsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen8rzéssel segitse a
megfelel§ pedagdgiai médszer megtaldlasat,

® Dbiztositsa, illetve segitse el§ a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kildnféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat,

¢ hatékonyan m(ikédjon a megel6z6 szerepe.

2.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésére els@sorban, altaldnos jogkérben jogosult:

® az dvodavezetd,

e az ovodavezetd helyettesei, a munkakérében meghatarozottak szerint, illetve, az

ovodavezetd kiilén utasitasara,

e kiilsé szakért§ az 6vodavezetd és helyettesi felkérésére.

e A Nkt. tv értelmében a BECS
A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozéja javaslatot tehet.

2.4. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formdi, fajtdi

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kévetkezék lehetnek:
e szbbeli beszamoltatas,

irdsbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozas - latogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

a gyermekeket atvevé iskolaktdl érkezé visszajelzések vizsgalata.

a BECS vizsgalata.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fajtai a kovetkezGek lehetnek:
e Tervszer(, el6re megbeszélt id6pont szerinti ellenGrzés
e Spontan, alkalomszerdi, rendkiviili ellenérzés

2.5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje
Ellenérzések, értékelések rendje
Ellendrzés
Az ellenérzés alapja:
o Atevékenységkdzpontu kétnyelvii német nemzetiségi program,
az elvégzett mérések,

®
e az éves Munkaterv,
o illetve, a kit(iz6tt feladatok megvalésuldsanak nyomon kévetése.
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Alapelve, hogy a tényleges helyzetet dsszevesse a célokkal, tervekkel, megerdsitse az
eddigi tevékenységet, fenntartsa és erésitse a szakmai lelkesedést, lehetdséget teremtsen
a célok és tervek modositasara. A tényeket a normakhoz alakitsa. Vegye figyelembe a
kiilsé- bels6 feltételeket. Az ellendrzés kévetelménye, a tényszeriiség, a folyamatossag.

Az ellenGrzés célja:
e Az eredményes és hatékony nevel6munka elGsegitése
e Erésségeink, hidnyossagaink feltirdsa, az ebbdl adéddé tovabbi feladatok
meghatdarozasa, pozitivumok kiemelése és megerdsitése.
o A kit(iz6tt feladatok, és az eredmények Gsszevetése.
e Akorszer(, hatékony médszerek beépiilésének, alkalmazasanak nyomon kévetése
a nevel6munka soran.

Az ellenGrzés feladata:
e Az intézmény altal a nevelési Programban, a Munkatervben megfogalmazottak
Osszevetése a miikods gyakorlattal.
e Az elvardsok és az eredmények Osszevetése, az ellenérzés eredményeinek
visszacsatoldsa az 6voda miikodési folyamataba.

Az évodavezetd feladata valamennyi esetben az iranyitds, ellen6rzés, sziikség esetén
tanacsadas.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
c) pontja alapjén - a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzataban szabalyozni kételes a m(ik6dés
rendjét, ezen beliil a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3llok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kévetkez&k szerint térténhet:

e kiilén engedély és feligyelet nélkiil, illetve

o kiilén engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
o a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséré tdvozasara,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél valé dtvételére, atdltdztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatérozott rend
szerint tartanak ligyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
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e aszilének, gondviselGnek a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, illetve

¢ ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,

* az intézményben m(ikddd szervezet (szUlGi szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében t6rténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

* a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

e minden mds személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jatél kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Ugyanez a szabaly érvényes az 6voda tagintézményére is.

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

Az intézmény 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kdvetkez6k szerint szabalyozza a nevelé6testiilet feladatkdrébe tartozé tigyek
atruhazasara, tovabbd a feladatok elldtdsdval megbizott beszdmoldsara vonatkozd
rendelkezéseket.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szél6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
f) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az
dllamhaztartasrél sz6l6  térvény végrehajtasardl szélé  368/2011. (Xl 131.)
Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és miikddési
szabalyzatdban szabdalyozni kételes az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes
akadalyoztatdsa esetére, a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolédé felel§ségi
szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az dvodavezeté az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy &, vagy
helyetteseinek tavolléte esetén:

a) az 6voda vezetGjét tavollétében az intézményvezets-helyettes valamelyike helyettesiti
(Id. 1.4 pont 14. oldal)

b) az intézményvezet§ helyettest az intézményben legmagasabb szolgalati idével
rendelkez6, hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus helyettesiti.

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

e a helyettesek csak a napi, a zékkenémentes miitkddés biztositasdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezets-helyettes helyett,
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e a helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a
munkakéri leirdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetS jogkdrébe utalt Ggyekben
nem donthet.

Az dvodavezet§ tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartds tavollétnek minésiil a kétheti és ett6l hosszabb idGtartam.

Az intézményvezetSi alldshely tartds betoltetlensége esetén - az intézményvezeté-
helyettesek kéziil- az intézmény teljes korli munkaltatéi jogokat gyakorld személyét, a
fenntartd jelsli ki, az intézmény Magyar Allamkincstar Térzskdnyvi Nyilvantartasaba
térténd kotelezé bejelentése céljabol.?

A vezetd, illetve a vezetd-helyettesek akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az 6vodavezetd és a helyettes 6vodapedagdgus egyidejli tavolléte esetén a helyettesités
az o6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. llyen megbizas hidnyaban az
dvodavezetdt intézményiinkben a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd, hatarozatlan
idére kinevezett O6vodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény
zavartalan miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval dsszefliggé azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd gondoskodik az alkalmazottak sziikség szerinti helyettesitésérél, a
munkakéri leirasokban elirtak szerint. Helyi szokas szerint a helyettesitések beosztasa az
6vodavezetd-helyettesek feladata.

A helyettesitéshez kapcsolodé felelGsségi szabalyok:

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelGsséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelGsségi
szabdlyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakéri leirdsoknak, vagy a
helyettesitésre vonatkozé bels6 utasitasnak kell tartalmaznia.

5. A vezeték és az ovodaszék, az intézményi tandcs, valamint az évodai sziil6i szervezetet
(kézbsség) kozotti kapcsolattartds formdja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
g) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzataban szabalyozni kételes a vezeték
és az dvodaszék, az intézményi tandcs, valamint az évodai sziil6i szervezet (kdz6sség)
kozotti kapcsolattartas rendjét.

2 2 \édositotta az Urdmi Napraforgé Ovoda 2022.09.20. Képvisel6-testilet jovahagyta:
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Az intézményben az aldbbi szervezet miikodik:
® Ovodai Szil6i Szervezet, kdzosség.

A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikddését, munkajat érint6é kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet hozhatnak létre.
Az egylttm{ikbdés és kapcsolattartas soran kételezettség terheli

¢ az intézményvezetdt, valamint

* asziil6i szervezet vezetéjét.
Az intézményvezetd felel8ssége, feladata:
Az intézményvezetd felel a sziil6i szervezetekkel valé megfelels egyuttm(ikodésért. Az
intézményvezetd a sziilGi szervezet tagjait legaldbb félévente téjékoztatja az 6vodaban
foly6 nevel6munkardl, és a gyermekeket érints egyéb kérdésekrél. Az 6vodapedagdgusok
rendszeres kapcsolatot tartanak a csoport sziili szervezetének képviselGjével.

Az intézményvezetd feladata, hogy:

* amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelétestiiletet,

e tajékoztassa a sziil6i szervezetet arrél, hogy mikor lesz nevel-testiileti értekezlet,
és a SzUil8i Szervezet véleményezési, javaslattevs jogaval érintett ugyek targyalasa
esetén meghivja a sziil6i szervezet képvisel8jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen
részt az értekezleten,

® a sziil6i szervezet szdméra jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkéreinek gyakorlasahoz sziikséges, az
intézményvezetd szamdra rendelkezésre allg, vagy altala elkészitendd
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

® a Sziléi Szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési
feladatok),

® a 5ziil6i Szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositisa (helyiség,
eszkozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilénésen, hogy a sziilGi szervezet élhessen:
a) a véleménynyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval,
c) az egyéb jogaval.
A 5ziil8i Szervezet vezetjének feladata:
A 5ziil6i Szervezet vezetGjének feladata, hogy:
* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el@irt hataridé - a rendelkezésre
allé iddn belll gyakorolja,
* megadja a hatdskér gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai:
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A Szillgi Szervezet és az intézményvezet6 kozétti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezdk:

sz6beli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezesi tevékenység a szul6i
szervezet vezetGjével,

kézremikodés az eldterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz — sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetd,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

Sziil6i Szervezet képviselGjének meghivasa a nevelGtestilleti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseljének meghivasa a Sziili Szervezet lilésére,

irasbeli tjékoztatok a nevelbtestillet, illetve a Sziil6i Szervezet jogkérébe tartozé
tigyekrél egymas irasbeli téjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a SzUlGi
Szervezet jogkor gyakorlédsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a Sziil6i Szervezet nevére szélo levelek bontas nélkili dtadasa az érintett
személyeknek,

a Sziil6i Szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A SziilGi Szervezet koteles az 6vodavezetét tajékoztatni munkajardl, dontéseirdl.

A sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

Az SZMSZ elfogadasakor

A Hazirend elfogadasakor

A Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

Az Adatkezelési Szabdlyzat elfogadasakor,

A fakultaliv hit- és vallasoktatas helyének meghatarozasaban

A sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

Az évoda és csalad kapcsolattartési rendjének kialakitasaban,

A vezet8k és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds médjanak
meghatérozasaban,

A Pedagogiai Program, az SZMSZ, és a Hazirend nyilvdnossagaval kapcsolatosan,

A sziil6ket anyagilag is érinté igyekben, (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatban),

A nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok dsszehangoldsanak
megallapitasakor,

Vezet6i Palydzatnal,

Az intézmény megsziinésével, atszervezésével, feladatanak megvéltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetSjének megbizasaval és megbizasanak
visszavondasaval kapcsolatosan.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkérében eljarva minden esetben kételes irasban
nyilatkozni. A Sziil6i Szervezet képvisel§i minden értekezlet utan koételesek a soron

eV

kévetkez6 csoportos sziilGi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrol.

A sziilGi szervezet tisztségviselGi:
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A szill6i szervezet aktudlis tisztségviselbit, illetve elérhet§ségiiket a sziili szervezet
mkédesi szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanosséagra hoz.

6. Jogkdrék dtruhdzdsa, beszamoldsra vonatkozo szabdlyok

6.1. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek dtruhdzdsa
A nevelGtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e Dbizottsagara,
e aszakmai munkakozésségre,
e aszil6i szervezetre.
A nevel&testiilet a szamara meghatarozott hatiskéréket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

6.2. At nem ruhdzhaté hatdskérok

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kévetkez6 jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadasa,
¢ aszervezeti és miikddési szabdlyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa,

6.3. Az dtruhdzott hatdskdrék és a hatdskérok cimzettjei
Jelenleg a nevel6testiilet nem ruhazott at jogkéroket.
6.4. Az dtruhdzott hatdskdrrel kapcsolatos jogok és kételezettségek

Az atruhazé joga, hogy

e az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a kozoktatési intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgéld, az igényekhez jobban igazodé miikédése céljabol
egyes jogait az 6vodaban m(ik6d6 szervezetekre ruhazza,

* megszabja az atruhdzott hatdskér gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a
dontési hataridét,

e az dtruhdzott jogkdr gyakorldséra vonatkozéan meghatirozza a beszamoltatas
madjat és hataridejét,

e az atruhazott jogkort magdhoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
® a hataskdér atruhazéshoz a sziikséges téjékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsdassa.

Atruhazott jogkorrel az dtruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kételezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkédrrel éljen,

* a hatédskor gyakorlasahoz sziikséges informaciét, tajékoztatast megkapja.
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Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e azatruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az ltala képviseltek érdekét szem
el6tt tartva gyakorolja,
e a hataskér gyakorldsarél az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
ataddja felé.

6.5. A beszdmoldsra vonatkozo szabdlyok
Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas madja jellemzéen a kdvetkez§ lehet:
e szobeli tajékoztatas,
e a dontésrdl sz616 hatdrozat kivonat megkildése,
e hatdrozat kivonat megkiildése és szdbeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatdrozni
o id6kézoket (heti, havi stb.),
e pontos idépontokat (déntést kéveté ... nap),
e naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

A munkakozosségvezets-6vodapedagbgusok éves beszamoléi alapjan  készil az
ovodavezetd altal készitett éves szakmai beszamold, melyet a tanév végén nyujt be a
vezet6 a fenntarté felé.

7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és médja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, gyermekjéléti szolgdlattal,
valamint az 6voda-egészségiigyi elldtdst biztosité egészségiigyi szolgdltatéval valé
kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
i) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatéban szabélyozni kételes a kiilsé
kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve:

- Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Pilisvérosvari Tagintézmény

- Budapesti POK

- Urdmi Csaladsegité és Gyermekjoléti szolgalat,

- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, mikodtetével,
- Német kisebbségi 6nkormanyzattal
- mas oktatasi intézményekkel, (helyi dltaldnos iskola, bolcséde)
- az intézményt tdmogatoé szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal osszefiiggé szervekkel,
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b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatéval;

f) egyéb kdz6sségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban all6k hozzatartozéival,
- Urdmi mivel8dési hazzal,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiils6 kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
mindségiranyitasi programja, valamint a teljes kérdi intézményi énértékelési rendszere

7

hatdrozza a meg a partnerekkel kapcsolatos elirdsok kézétt.
7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds
e A fenntartéval, miikédtetével vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetve miikédtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a
kovetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mikédtetése,
- az intézmeény miikddéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntarto dltal a kdznevelési intézmény tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.

e A fenntartdval, mikddtetével valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,
irasbeli beszamolé adasa,
dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valé részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa céljabdl,
specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

e Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:

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

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.
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A kapcsolatok formai:
- egymas kélcsonds tajékoztatdsa az oktatds/nevelés szinvonaldrél, valamint az
elvarasokrél, -rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggéen alakulhat.

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

A pedagégiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez6 terileten miikédik egyiitt:
- a gyégypedagdbgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- a gyégytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgédlat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

7.3. A pedagégia szakmai szolgdlatokkal valé kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért
felelés miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagégiai szakmai szolgdltatds és az intézmény a kovetkez6 teriileteken miikodik
egyutt:

- a pedagdgiai értékelés,

- a szaktanacsadas,

- a pedagégiai tajékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagégusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése,

szervezése, B

- a sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, sszehangolasa,

- gyermektdjékoztato,

- tandcsadé szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges madjait a szakszolgélat mikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

7.4. A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valo
kapcsolattartds
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot elldté més:
» személyekkel,
» intézményekkel és - hat6sagokkal,
> oktatasiigyi kézvetdi szolgalattal,
> azifjiségvédelmi, csalddjogi teriileten m(iksdé szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztets okokat pedagdgiai eszkdzdkkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektél, szervektél kéri:

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalattdl,

- az oktatastigyi kozvetit6i szolgélattol,

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

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

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

- a gyermekjoléti szolgélat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan
mulasztasa miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjéléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben valé
kihelyezése, lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetbséget,

- el6adésokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

7.5. Az egészségiigyi szolgdltatéval valé kapcsolattartds

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét az 6vodas gyermekek
egészségligyi feladatait ellaté egészségligyi szolgéltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A rendszeres
egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilén pontja részletesen targyalja.

8. Az linnepélyek, megemliékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
i) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban kotelesen szabalyozni az
unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat.

8.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
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Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az tnnepély, megemlékezés neveének és az
iranyado, hozzavetéleges idépontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel3soket a neveltestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

8.2. A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elldtottjanak a
feladata.

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

e meg6rzése, illetve

e ndvelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kdzrem(kodése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e (innepségek,
e rendezvények,
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
a felnétt dolgozodkat,
a szlil6ket,
a korabban az intézményben ellitott személyeket, esetleg
a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyédpoldsa kérébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek kérét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a tablazat
tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényestilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),
e gyermekek linnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekoraciojaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apoldsanak,
haszndalaténak leirdsét a tablazat tartalmazza.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tal djabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megbrzésérdl is.
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Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés (iranyadé)

idépontja
Marcius 15. Unnepély marcius
Evzaré/Ballagas janius

Az intézmény hagyomanyapolasa kérébe tartozé rendezvények:

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges) idpontja

sziiret Gyermekek, alkalmazottak szeptember
terményiinnep Gyermekek, alkalmazottak oktéber
Marton-napi lampionos | Gyermekek, alkalmazottak, november 11
felvonulas sziil6k
Mikulas Gyermekek, alkalmazottak december 6
Karacsonyi vasar Gyermekek, alkalmazottak, december
sziil6k, szélesebb
nyilvanossag
Karacsony Gyermekek, alkalmazottak, december
sziil6k
nemzetiségi hét Gyermekek, alkalmazottak januar
farsang Gyermekek, alkalmazottak februar
husvét Gyermekek, alkalmazottak tavasszal
Anyak napja Gyermekek, alkalmazottak, tavasszal

szlil6k

napraforgé-nap

Gyermekek, alkalmazottak,
szOl6k, szélesebb
nyilvdnossag

majus vége

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiils jegy, mint hagyomany 4poldsanak,

hasznalatanak leirasa:

Megnevezés

Leiras

német nemzetiségi viselet (leany)

halvany sarga bluz, fehar ala6lt6z6, bordé
selyem szoknya, fekete kétény, fehér hajszalag

német nemzetiségi viselet (fiu)

fehér ing, fekete mellény, fekete nadrag, fekete

cipd
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9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
l) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban szabalyozni kételes a
rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendjét.

Az egészséglgyi elldtas:

a4

- a véddné szolgaltatasabol all.
Az egészségligyi ellatas rendje

N

a) véddnédi szolgdltatas

| Az egészségiigyi ellatds megnevezése Véddndi szolgaltatas |
Az ellatast nyajté altal az intézményben Megbeszélés szerint '
téltendd id6
Az ellatas nyajtasanak helye (pontos cime) helyben
Az ellatds nyljtdsa sordn annak a Horvath Katalin
védéndnek (védéndi kérzetnek) a
megnevezése, akivel egylittmikédve
| térténik a szolgaltatasnyujtas

10. Az intézményi védé, 6vo elGirdasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kell
szabdlyozni az intézményi védd, 6v0 elbirasokat., - a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-
ben kell régziteni a tanulé- és gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

10.1. Altalénos elbirdsok

A gyermekekkel, illetve a sziil6kkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kévetkezé védé-
Ovo elbirasokat.

Véds-ovo elbiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd eléiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.
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A védB-6vo elGirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda véd6, 6vo elirasai, amelyeket a gyermekek az évodaban valé tartézkodas soran
meg kell tartaniuk.

- Az Gvoda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziil6jét tajékoztatja az
6vodaban betartandé védé és évé el6irasokrol, valamint a balesetvédelmi elGirasokat.

- Az dvoda gondoskodik a pedagégusok és mas évodai dolgozdk tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatéarozott oktatisainak lebonyolitasardl, adminisztralasarél.

- Az Ovoda egyes helyiségeire vonatkozé speciélis véds, 6vo elGirdsok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek.

10.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elldtandé feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonséggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitasara,

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

- dtaddsra keriiljenek a baleset-megel&zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:
kézati kozlekedési balesetek,

mérgezés,

fulladas,

égeés,

aramlités,

esés

AN N N NN

Az intézmény vezetdiének feladata, hogy:

- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk dllandé felligyelete mellett legyen;

- biztositsa azt, hogy az évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezé &ltal 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 halozat
megfelel§ védelmével;

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

- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épséglikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkbzoket, szerszamokat ne
hasznélhassanak.

A pedagégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésében az intézményvezetsk feleldsek;
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- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket Ggy téroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottiainak feladata, hogy:

- a munkateriletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

Az intézményvezet§ felelds azért, hogy az intézmény terlilete, - beleértve a belsé
termeket, szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véds, 6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

Az intézményvezet§ felelés, hogy az 6voda csak megfelelSségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznalé 6vodapedagégus kételes 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, ovo elirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkbzoket.

A védé, 6v6 intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztet§ jelzéseket,
figyelmeztetd téblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

10.3. A gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok
Gyermekbaleset esetén els6 feladat a sériilés azonnali ellatasa!

Az intézményvezetd feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek felugyelete, védelme,
- kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
v intézkedik a harom napon tul gydgyulé sériilést okozo gyermekbalesetek
_haladéktalan kivizsgalasarol,
v a kivizsgdlas sordn fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehato személyi, targyi és
szervezési okokat,
v abalesetekr6l jegyz6kdnyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyz6konyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
v ajegyz6kdnyv egy példanyat &t kell adni a sziilSnek,
stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
v intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre
kertljon,
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v' gondoskodik a baleset legaldbb kézépfok( munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

v lehet8vé teszi az 6vodai szillsi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;

v intézkedik minden gyermekbalesetet kévetden a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtdrtént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

v’ azintézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd

utasitdsdra:

- kozremiikédik a hdrom napon til gyogyul6 sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

- jegyz6kényvet készit, ha a kivizsgilds elhizédasa miatt az adatszolgéltatas
hatérideje nem tarthatd,

sulvos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezeté tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérél,
- kdézrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban,

- kdézrem(ikodés az dvodai sziilGi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvet6en a
megel6zésre; az intézményvezet6 megel&zéssel kapcsolatos utasitasainak
végrehajtasa.

Nem pedagégus alkalmazott az intézményvezet6 utasitasanak megfeleléen miksdik kozre
a gyermekbaleseteket kévets feladatokban.

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
n) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban kételes szabalyozni a barmely
rendkiviili esemény esetén sziikséges teendéket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az intézményvezet6t.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelSen
a) haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatdsagokat,

e afenntartoét,
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e asziilGket;

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariadé,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a

nevel6munkat mas modon akadalyozd, nehezité koriilmény:

e egész napos gazsziinet,
e az éplilet biztonsagos hasznédlhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
e az elldtottak és a dolgozdk kdzlekedését nehezité helyzet (h6).

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

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkivili események bekovetkeztekor az intézményvezet6
a pedagégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dént.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetének gondoskodnia kell:

e amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni,
a szulék miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérél, s a
szlil6k tajékoztatasardl,

e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét

A rendkiviili események esetén teendd alapvet6 intézkedések

Rendkivili esemény megnevezése Intézkedések

A helyi tlzvédelmi szabalyzat utasitasa

alapjan:
1.1. Az épiilet kiaritése a tlizriaddterv
szerint

Tdz 1.2. Atlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése
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1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziilék
értesitésével

1.6. A fenntarté értesitése

11. A gyermekek biztonsagba
helyezése, hazavitelének
Arviz megszervezése a szlil6k értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

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

1.3. Erték mentés

1.1. Az épiilet kiliritése a tlzriaddterv
szerint

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

1.4. A fenntarto értesitése

11. A gyermekek biztonsagba
helyezése, hazavitelének
Egyéb veszélyes helyzet megszervezése a szlil6k értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben nevelési sziinet
elrendelése

12. Azok az iigyek, melyekben a Sziil6i Szervezetet a szervezeti és miikodési szabdlyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban koteles szabalyozni azokat az ligyeket,
melyekben a SziilGi Szervezetet (kbzosséget) e szabélyzat, véleményezési joggal ruhazza
fel.

A Sziil6i Szervezetet a hatalyos jogszabdlyokban meghatarozott véleményezési jogokon
tal, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat tovabbi jogkérrel nem ruhazza fel.

13. A vezetbk kozétti feladatmegosztds, a kindmdnyozds és képviselet szabdlya, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
e) pontja alapjan
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a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban koteles szabalyozni - a vezet8k és a szervezeti
egységek k6zotti kapcsolattartas:
e rendjét,
formajat,
a vezetdk kozotti feladatmegosztas rendjét,
a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

13.1. A vezetbk kézotti feladatmegosztds

Az 6évodavezetd

Az intézmény élén az évodavezetd éll, akit egy ovodavezets-helyettesek segitenek az
dvoda vezetésével dsszefiiggd feladatai ellatasaban. Az intézmény vezetSje egyszemélyi
felelgsséggel vezeti az intézményt, elldtja - a jogszabdlyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az 6vodavezetSnek az intézmény vezetésében
fennall6 felelGsségét, képviseleti és ddntési jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési
térvény hatarozza meg.

Az dvodavezets — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:
e azintézmény szakszerii és torvényes miikddéséért
e az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elSirdsoknak vald
folyamatos megfeleltetéséért
az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért
a pedagégiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért
a pedagégus etika norméainak betartasaért és betartatasaért
a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért
a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és t(izvédelmi tevékenység megszervezéséeért
a gyermekbalesetek megel6zéséért
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért
a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért
a pedagdgusi kbzéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért
e a szabdlyzatok betartdsanak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezetdi
ellenérzés atjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:
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a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak,
aziranyité szerv dltal meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelelé
ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség
kévetelményeinek érvényesitéséért

a haszndlatdba adott vagyon vagyonkezelsi joganak rendeltetésszerdi
gyakorlasaért

a belsd kontrolirendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszdmoldsi, informacidszolgaltatasi kbtelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az dvodavezetd feladata:

a nevel6testiileti értekezletek elGkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése és ellendrzése

a nevel6munka irdnyitdsa és ellenérzése

a rendelkezésre 3ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavéllal6i érdek-képviseleti szervekkel és a Sziildi Szervezettel vald
egyluttm(ikodés

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa

az intézmény mkodésével kapcsolatban déntés minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskérébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mkédtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el8irt egyeztetési kételezettség betartasa a kézalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetGség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat

a jogszabalyok &ltal a vezetd hatdskérébe utalt és &t nem ruhdzott feladatok
ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kézremiikédé gazdasdgi ligyintéz6 munkajanak
kozvetlen irdnyitasa

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitasa

Az Gvodavezet6-helyettes Vezetsi tevékenységét az Gvodavezetd kézvetlen iranyitasa
mellett végzi.

Kiilénleges felel§ssége:

Az Gvodavezet§ tavollétében — korlatozott jogkérben — teljes felelGsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kézremikodik a vezets altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak, valamint a technikai dolgozok munkajat.
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Az 6vodavezetd-helyettes felel6s:
e a taniigyi nyilvantartésok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatérozatban) régzitett vezetéséért
a helyettesitések megszervezéséért
a helyettesitési napl6 vezetéséért, osszesitéséért, elszdmolasaért
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer m(ikodtetéséért
a bels6 tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

Az dvodavezeté-helyettes feladatai:

e az 6vodavezetd kiilén megbizasa alapjan részt vesz a vezet8i munkaban

o szilkség szerint végzi az Uj felvételeket, elGjegyzéseket, részt vesz az étkezési
téritések beszedésében

e elkésziti a munkaligyi statisztikakat

e szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

e az o6vodai hagyomanyok &rzésével, linnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

e palyakezdé, djonnan belépd pedagbgus szakmai munkajat segiti

e a koltségvetés elStervezésénél oOsszedllitia a hianylistdt, egyeztet az
6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az 6vodavezets-helyettes ellendrzési feladatai:
e cllendrzi a reszortfelelsok munkdjat
e ellendrzi a HACCP-elGirasoknak megfelelé munkavégzést
e ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt elSirdsoknak megfeleld
munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e azintézmény egész miikédésére és pedagdgiai munkajara
e abelsd ellenérzések tapasztalataira
e azintézményt érintd, megoldand6 problémak jelzésére

13.2. A kiadmdnyozds szabdlyai

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanykent a kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezék szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:

Kiadmanyozasi joga az IntézményvezetSnek van, aki e jogat a kovetkez$ teriiletre és
esetekre vonatkozéan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozédinak:

L A kiadmanyozas teriilete, esetei \ A kiadmanyozassal érintett személy J
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Intézményvezet6 teljes feladat - és Intézményvezets-helyettesek
hataskérében eljarhat az intézményvezets
tartés akaddlyoztatdsa, illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat ellitisa
nem tdr halasztast

Munkaltatd jogkérok gyakorldsa az | SZMSZ-ben meghatdrozott személyek
SZMSZben  meghatdrozott  esetekben | (Intézményvezet-helyettes,

térténhet mas személy altal részlegvezetdk)

13.3. Az intézmény képviseletének szabdlyai
Az intézmény hivatalos képviseletére llandé jelleggel az 6vodavezet jogosult.

13.4. Szervezeti egységek kéz6tti kapcsolattartds
® napiszintli megbeszélések telefonon,
e rendszeres kapcsolattartas,
® egyeztetések,

e ezen felul az értekezleteken valé aktiv részvétel

14. A szakmai munkakdzbsségek egyiittmiikédése, kapcsolattartdsénak rendje,
részvétele a pedagégusok munkdjanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznélatardl szél6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
k) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kételes szabalyozni:

e aszakmai munkakozosségek egyiittm(ikédését,

¢ aszakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

® aszakmai munkak&zdsségek részvételét pedagbégusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkako6zosségek egyiittm(ikddési feladatai:

a szakmai munkakozosségek — vezetSik kézremiikddésével — egyittmiikédnek az
intézményvezetével az intézményben folyé nevel6-oktaté munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintii szakmai ellenérzési tervek Gsszedllitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokrol,

- @ szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
dsszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilénésen az adott
évi mingségcélok tekintetében;

- a szakmai munkakézosségek egyiittmikodhetnek mas intézmény hasonlé
munkako6zosségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje
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- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az
intézményvezet6 iranyitja, gondoskodik a killonb6z6 véleményezési, és
egylittm(ikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikrél a sajat szervezeti és
m(ikddési szabélyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek pedagdgusok munkajat segits tevékenysége kiterjed:

- akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkakdzosség szakmai tevékenységébe valé bekapcsolodas
lehetéségére,

- aszakmai tapasztalatcserére,

- a6l bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

- a szakmai munkakozosséghez tartozé pedagoégusok oérainak/foglalkozasainak
lstogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténé ramutatdsara, a fejl6déshez
kézvetlen szakmai segitség nyujtasara.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgélatara.

A szakmai munkakdzésség az adott tanévben elldtando konkrét segitségnyujtési feladatait
az éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kéznevelési térvény 71. § (1) bekezdése alapjén - maximum 10
szakmai munkakozosség mikodhet. Az intézményben aktudlisan m(ikod6 szakmai
munkakozosségek listajat és a munkakozésségek vezet6it melléklet tartalmazza.

A szakmai munkako6zosségek felsorolasa
1. szamu szakmai munkak6zosség:

A munkakoz6sség neve: Német nemzetiségi munkakdzsség
VezetGje: Sajerli Zita

Tagjainak szama: 5

Tagjai: német nemzetiségi 6vodapedagdgusok

2. szamu szakmai munkakdz6sség:

A munkakézdsség neve: Magyar munkak6zésség
Vezetdje: Forgacs Anita

Tagjainak szama: 12

Tagjai: magyaros évodapedagégusok

3.szadmu szakmai munkakozosség

A munkakdzdsség neve : Miivészeti munkakdzosség
Tagjainak szama:10

Tagjai: 6vodapedagégusok
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15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdga, a sziil6k tdjékoztatdsa

15.1. A pedagdgiai programrdl valé tdjékoztatds szabdlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mulkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szél6é 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
0) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni.

Az ovoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint
szabalyozza a tdjékoztatas szabalyait:

A pedagoégiai program nyilvanossaga:

A pedagdgiai program nyilvanos.

Annak érdekében, hogy a sziil6k a pedagdgiai programot szabadon megtekinthessék, az
intézmény vezetGje gondoskodik arrdl, hogy pedagdgiai program egy papir alapu példanya
a sziil6k részére barmikor rendelkezésre alljon.

A pedagdgia program helyben szokasos médon térténé nyilvanossagra hozatali modjai: -
d6vodavezetdi irodaban térténé elhelyezés,

A szil6vel tortént el6zetes megallapodds alapjan az o6vodavezet§, vagy az
ovodapedagogusok altal, a tajékoztatas barmely (nyitvatartasi idén beliili) id6pontban
lehetséges.

A pedagodgiai programmal ésszefiiggd tajékoztatas
A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:

- lehet8ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

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

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

15.2. A hdzirenddel ésszefiigg6 tdajékoztatds szabdlyai .

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabdlyozza a hazirenddel kapcsolatos

tajékoztatas rendjét.

A Hazirend nyilvanossaga: A Hazirend nyilvanos.

A Hazirend:
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- egy példanyat az 6vodaba torténd felvételkor at kell adni a sziilének, (hazirend
kivonat)
- egy példanyat a kdzponti hirdet6tablan ki kell fiiggeszteni,

A Hazirenddel 6sszefliggd tdjékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- szlilGi értekezleten a sziilékkel.

A Hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetd 30 napon beliil a szlil6t 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 nyilvdnossdga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-szel

Osszefliggb nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga: Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ helyben szokdsos mdédon torténd nyilvanossagra hozatali médja:

- 0vodavetGi irodaban t6rténd elhelyezés,

*A szil6vel tortént el6zetes megdllapodas alapjan az évodavezet§, vagy az
ovodapedagogusok aital, a tajékoztatds barmely (nyitvatartasi idén belili) id6pontban
lehetséges.

16. A fegyelmi eljdrds

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
q) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzataban kdteles szabalyozni az iskolaban
a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztet6 eljaras
részletes szabalyait.

Mivel az intézményben csak o6vodas gyermekek tartézkodnak, jelen SZMSZ nem
szabalyozza a tanuldk fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

17. Az elektronikus uton elédllitott papiralapd nyomtatvdanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
r) pontja alapjdn a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban kételes szabdlyozni az
elektronikus uton el&allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
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A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus Uton el&dllitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatdasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kévetéen hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus aton el@allitott papir alapii nyomtatvany jellegétél fiigg6en el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kdvetd sorok athizassal térténé érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idGpontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatit.
Hitelesitésre az intézményvezeté jogosult.

Az intézmény dltal alkalmazott elektronikus tton el8allitott nyomtatvanyok:
e KIR személyi nyilvantarté rendszer
e KIRA illetményszamfejts rendszer

oA

18. Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
s) pontja alapjdn a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban kdteles szabalyozni az
elektronikus Gton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

18.1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindésiil:
az elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
v’ az elektronikus okiratnak min&siilé dokumentumokra, valamint

v’ az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendie:

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasdval elektronikus uton el&éllitott irat.

Az ilyen iratot: - elektronikusan kell tarolni.
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Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:

Egyéb dokumentumnak minésil minden elektronikus dton létrehozott dokumentum,
amely - nem az oktatasért felelés miniszter altal jévéhagyott rendszerben keletkezett.

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

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagdat, haszndlhatdsagat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéitarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan
tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja.
Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja
a szilikséges:
e adathordozokat,
e az adathordozék biztonségos elhelyezéséhez sziikséges pdancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt. Adathordozok kiilsé felliletén, vagy az adathordozé
kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell jel6lni az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
18.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
e Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el8allité
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad torélni, de a
felhasznald szamara a térolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférhetd.

4

e Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozdn lévé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggben
torténhet:
- torléssel,

- az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

42



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

19. Az intézményvezeté feladat- és hatdskérébél leadott feladat- és hatdskorok,
munkakéri leirds-mintdk

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
t) pontja alapjdn a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban kételes szabélyozni az
intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskoéroket, valamint a
munkakéri leiras-mintakat.

19.1. Az intézményben alkalmazandé munkakérék munkakéri leirds mintdi

Az intézményben alkalmazandé munkakérsk munkakéri leirds mintai - terjedelmi okokbol
- a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatoldsra.

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

159.2. Az intézményvezet§ feladat- és hatdskérébél leadott feladat- és hatdskérok
Az intézményvezet§ feladat- és hataskoreibél leadott feladat- és hatéskérdk a kovetkezék

o Altalanos vezetdi feladatok- és hataskérsk koziil

Intézményvezetd részére meghatirozott Az dtadott feladat- és hataskor Gj T
feladat-és hatdskorok cimzettje

v" adat nyilvantartassal, kezeléssel
Osszefliggt feladatok kéziil 4tadott
feladat- és hatdskorok Ovodatitkar

v" KIR Személyi nyilvantarté r.

Kezelése

KIRA illetményszamfejté r. kezelése

a tovabbképzéssel, képzéssel

Osszefliggd feladatok koziil dtadott

feladat- és hataskorok Ovodavezeté-helyettes

Tovabbképzési terv készitése

munkaid6 nyilvantartassal

Osszefiiggd feladatok kéziil dtadott

feladat- és hataskoérsk

v" Pedagdgus munkaidé nyilvantartas
vezetése

v' agyermek veszélyeztetettséggel Gyermekvédelmi felelés
Osszefliggo feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

v Gyermekvédelmi feladatok

AN

AN
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o A kéznevelési feladatokhoz kapcsolédé vezetési feladat- és hataskdrok kozil

Intézményvezetd részére meghatarozott Az dtadott feladat-és hataskor Gj
feladat- és hataskorok cimzettje
v anevel6testiilettel, az alkaimazotti Ovodavezeté-helyettes

kozosséggel, a szakmai
munkakéz6sséggel Gsszefliggd
feladatok kéziil dtadott feladat- és
hataskorok
v Technikai dolgozék ellen&rzése,
iranyitasa
v a tanuléi jogviszony keletkezésével Ovodatitkar
és  megszinésével  Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok
Hatéarozatok készitése
a pedagogus  igazolvanyokkal
dsszefiiggd feladatok koziil dtadott
feladat- és hataskorok
v’ pedagdgus igazolvany igénylés

ANEAN

20. Az intézmény biztonsdgos miikddését garantdlo szabdlyok, melyek megtartdsa
kételez6 az intézmény teriiletén tartézkodé sziil6knek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem dllé mds személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6lé 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatéban meghatdrozhatja az intézmény
biztonsagos miikodését garantdlo szabdlyokat, melyek megtartésa kételezd az intézmény
teriiletén tartézkodé sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas
személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek betartani és elfogadni az intézmény
kévetkezd szabalyzatat:
- Hazirend.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék nem zavarhatjak magatartasukkal,

viselkedésiikkel az intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidGs foglalkozast,
tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

21. Egyéb jogszabdly dltal szabdlyozandé — de mds szabdlyozdsban nem szabdlyozhato
— kérdések
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Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
u) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban kételes szabalyozni az egyéb
jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabélyozdsban nem szabalyozhaté — kérdéseket.

21.1. Az adatkezelés és tovdbbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény 43, § (1) bekezdését:

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

21.2. A pedagdgusok szamdra biztositott informatikai eszkbzék

A nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkézéket.

A pedagdbgusok részére a kévetkezd informatikai eszkz6k keriilnek biztositasra:

- szamitégép

tébb pedagdgus altal kézés hasznalattal,
- szamitégépes programok

tobb pedagogus altal kdz6s hasznalattal,
- projektor,

tébb pedagogus altal kézés hasznalattal,
- Laptop,

t6bb pedagogus altal kdzés hasznélattal.

21.3. Egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdja, idékerete

Intézményiinkben lehetéséget biztositunk kiils6 szervezésben térténd foglalkozasok
tartasara. Ezekr8l az intézmény honlapjdn (uromovi.hu/hu) folyamatosan frissiils
tajékoztatast nydjtunk.

Ezen foglalkozdsok célja az intézménybe jaré gyermekeknek minél tébb lehetGség
biztositésa az életkorukbdl fakadé nagy mozgasigény kiélésére.

A torvényi el8irdsoknak megfelelGen lehet6séget biztositunk mind a katolikus, mind a

reformétus egyhaznak, hogy dvodankban a hét meghatarozott napjain, és idejében a
sziil6i igényeket figyelembe véve hittan oktatast tartsanak.
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Zdradék

A nevelGtestiilet a 2022 szeptember 21. napjan tartott ertekezleteﬁr«a SZeryezetl és
M(kodési Szabalyzatot 14 igen , 0 nem szavazattal elfogadta. \
Y (s S <o N \

Urém, 2022.szeptember 20.
Fodorné lvanog Hdiké
intézményvezet=helyettes

Zaradék

Urém Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete108/2022(1X.22) Kt. szamu hatarozataval
a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot jovahagyta.

Urém, 2022. szeptember 22 " Q,

Szaboné dr. Bartholomaei Krisztina
jegyz6
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MELLEKLETEK

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT
(1. Sz. Melléklet)

Készitette:

Csorddsné Tékés Katalin
Intézményvezetd

2018

ALTALANOS RENDELKEZES

Az Urémi Napraforgé Ovoda és tagévoddja adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatélyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kévetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhet&ségéért, jogszer(i tovabbitasaért, kérelemre térténd kiszolgéltatasaért az
intézményvezet§ felelss.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznaini.

Személyes adatot kezelni, csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kételesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés
céljdnak megval6suldsahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.
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Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljzhoz sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Nem lehet gépi Gton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy
mas meggy6z6désre, valamint az egészseégre, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adatokat.

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

Az adatalany szerezzen tudomdst személyes adatainak allomanyarél, annak céljairol, az
adatkezeld személyérél.

Az adatalany kapjon lehet&séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodédja vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagaro|,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatdsahoz sziikséges.

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZG JOGSZABALYOK

Nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VIll.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérd! es a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

2011. évi CXII. Térvény az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
229/2012. (V1i1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirél

1995. évi LXVI. Térvény A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIll. térvény
végrehajtasardl a kdzoktatdsi intézményekben

1992. évi XXXIII. tdrvény a kozalkalmazottak jogallasardl

Az évoda miikédést szabalyozé dokumentuma: SzMSz

A szabdlyzat célja
Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatérozdsa annak
érdekében, hogy az érintettek magéanszférdjat az adatkezel6k tiszteletben tartsak.

E torvény alkalmazasa soran:

Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetlendil
vagy kozvetve — azonosithaté természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagéra jellemz8 ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre
vonatkozé kdvetkeztetés.
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Kilénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy mésokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az éltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetleniil az adatokon végzett barmely m(ivelet
vagy a miiveletek dsszessége, igy kiilonssen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznélasa, lekérdezése, tovébbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, dsszehangoldsa vagy 6sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzéférhetévé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szaméra térténé hozzaférhetsvé tétele.

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank kateles a jogszabalyban elgirt nyilvantartasokat vezetni,
a kdznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgydijtési program keretében el@irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:
e pedagdgus oktatési azonosité szamat
¢ pedagégusigazolvanyanak szamat
® ajogviszony idGtartamat
e heti munkaidé mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvintartas adatkére

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosité jele

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszéma
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje
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s egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettseg esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban télt6tt id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idépontja

a kézalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biintigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idGpontja, vezetdi beosztdsa,

FEOR- szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott

idej( athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiigg adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatdi jog gyakorléja kezeli.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedag6gusigazolvany kiallitdsahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezelSje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kézrem(ikod6k részére tovabbithato.

A KOZALKALMAZOTT! ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozé kdzalkalmazottak személyi iratainak Grzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az
6vodavezet6 felel.

Az évodaban a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggs adatok kezelésért

e az évodavezetod,

e az intézményi neveldmunkdt segité kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végz6 vezetd-helyettes, telephely vezet6.

e aszemélyligyi adatkezelésben az 6vodatitkar,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

50



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

A magasabb vezet6 beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkéltatoi jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezets, vezetd-helyettes, telephely vezets felelGsségi
kérén beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik
személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az dvodatitkar

e Vezeti a kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébdl a munkébdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat.

» A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrél sz6l6 adatkéréhez tartozéd
nyilvantartast, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetSen a személyi
anyagban helyez el.

Az dvodatitkdr és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezet6 utasitasa
alapjan végzi.
Az évodatitkar felelSsségi korén beliil kételes gondoskodni arrél, hogy:

* Azaltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megéllapitss az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak.

* A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kézalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, biréség, vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

® A kézalkalmazotti jogviszonnyal o&sszefiigg6 adat helyeshitését és torlését
egyeztesse az dvodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl
adat a valdsagnak mar nem felel meg.

* Ha a kozalkalmazott nem altala szolgiltatott adatainak kijavitidsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az évodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldasdnak beszerzésérél az onkéntes

27 £

adatszolgaltatas kdrébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zden.
A személyi iratok kezelése, tarolasa

A szemeélyi iratokat tartalmuknak megfelelGen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell &rizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ugyirat
keletkezésének idépontjat is.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelel6en a kézponti irattarban kell elhelyezni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvéntartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését
kovetben jogosultak betekinteni:

a koézalkalmazott felettese

a mindsitést végz6 vezetd

feladatkérének keretei kozott a tdrvényességi ellendrzést vegzdé vagy
toérvényességi felligyeletet gyakorlé szerv

munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag

a kézalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és
a birésag

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat elldté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beldl

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

A kdzalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkdltaté megnevezése, a
kézalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozé adat kozérdekdl, ezeket az
adatokat a kdzalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet

hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgydijts tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, id6pontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva kell &rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz)
megakadalyozdsa érdekében.

AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvén:

A gyermek

neve,

sziiletési helye és ideje,

neme,

allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele (TAJ- szama)

52



SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM
2096 URC")M, F6u.37.
OM azonositd: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu , http://uromovi.hu/hu

* nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodds
jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szdma
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztésaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama

A sziilgje, torvényes képviselgje:

neve,
lakdhelye,
tartézkodasi helye,
telefonszama,

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE
A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitisira jogosultak kére:

Ovodavezetd,

a vezetS-helyettes feladatkére vagy megbizésa szerint az 6vodapedagdgus
a gyermekvédelmi felel§s,

az évodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyz6kdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti
az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetének.

Az 6vodapedagégusok Az évodapedagdgusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanul3si
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hétrényos helyzetére, tartés betegségére,
ovodai fejlGdésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé
adatait és elGkészitik adattovabbitisra a vezetdnek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijdnak megiéllapitdsdhoz szikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az ovodavezetd és az altala
kijelolt Ggyintézé.
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AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitds az 6vodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai aton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén dtadékonyvvel térténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelels adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

a) A fenntartd, biréség, renddrség, (igyészség, telepiilési énkormanyzat jegyzGje,
kézigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartdzkoddasanak megdllapitasa
céljabdl, a jogviszonya fennalldsaval, a tankételezettség teljesitésével osszefiiggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve,
térvényes képviselSje neve, sziiléje, torvényes képviselGje lakéhelye, tartozkodasi helye
és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsz(inése, mulasztasainak
szama.

b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett d6vodahoz,
iskolahoz:

A gyermek neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, szillSje, térvényes képviselSje neve, szulGje,
térvényes képviselGje lakbhelye, tartézkodasi helye és telefonszama.

¢) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, dvoda-egészségligyi
feladatot ell4té intézménynek:
Az 6vodai egészségiligyi dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

d) A csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:

A neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szlilGje, torvényes
képviselje neve, sziilSje, tdrvényes képviselsje lakéhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozé adatok.

e) A fenntarté részére az igénybe vehetd dllami tamogatas igénylése céljabol:
tovabbithatok az igényjogosultség elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet8k, amelyekbsl megdllapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.
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f) A pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozoé adatai.

g) Sziilének, a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek évodai
fejl6désével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatdk.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a nevelS és oktaté munkat kbzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kdzrem(ikédik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetGen, amelyrél a gyermekkel
szulvel val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevel8testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggs adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kdzlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott az dvodavezets
atjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek —mas vagy sajat magatartdsa miatt —sdlyos veszélyhelyzetbe
kerllhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd
kdzlés tekintetében a sziil§ irdsban felmentést adott.

A titoktartdsi kdtelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési
torvény alapjan kezelhet&k és tovabbithatdk.

A titoktartasi kitelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet Gilésén.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megillapitésaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, a kéznevelési
térvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kétotten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetSje és a meghatalmazas keretei kézott az 3ltala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgéltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az &nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo sziil§i engedélyt az eléviilési idé végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték, és statisztikai
felhasznélas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzéférés
megakadalyozasat mind a papiralapd, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az
ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a
papiralapi nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
évodapedagogus feladata és feleléssége, a munkakori leirdsban szerepld lgykorével
megegyezden.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informéciés rendszere — kézponti nyilvantartds keretében - a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kdzoktatas informacidés rendszerébdl személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejd értesitése
mellett meghatarozott esetben adhatd ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében
az adatkezel6 a hivatal.

A kézoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatérozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kézremiikodnek a kéznevelési torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakdrben, illetve nevelS- és
oktatéomunkat kozvetlenll segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 hivatal
azonositd szamot ad ki.

A kézoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosité szadmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat —az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédd juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstd| szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az évoda vezetGje a KIR- ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kévetd 6t napon belll koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informéciés Kozpont annak, aki els6 alkalommal létesit jogviszonyt,
azonosité szamot ad ki.

A kézoktatas informéacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosit6 szamat,
anyja nevét, lakdhelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgérsagat, valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.
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A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédd
juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabél tovabbithaté a szolgaltatast
nyljté vagy az igénybevétel jogossdgdnak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsz(inésére vonatkozé bejelentéstsl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagégusigazolvanyt a Kdzoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltaté utjan
kildi meg a jogosult részére. A pedagégusigazolvdny a kézoktatds informacios
rendszerében taldlhaté adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvéany tartalmazza tovébba az igazolvany szamit, a jogosult fényképét és
alairasat.

A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagégusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitSje az adatokat az igazolviny érvényességének
megsz(inését kovet6 ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrélagosan a
pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasit és a Kozoktatasi Informéciés
Irodéval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGE]

A kézalkalmazott sajat anyagéba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba valé betekintésrél, adatszolgdltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valé tovabbitasarél.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasét a nyilvantartas
vezet(jétdl, egyéb esetekben az dvodavezetstsl irdsban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

A kézalkalmazott az adataiban bekévetkezd valtozasrdl 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az 6évoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizaldsarol.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetGjére, vezetd beosztast beosztottaira,
minden kézalkalmazottjira, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell
ellatni a kdzalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak
és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitésat, kezelését is e szabalyzat szerint kell
végezni.
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E szabalyzatot megfelelSen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljdrasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kbzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsz{inése utén hataridé nélkil fennmarad.

ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabélyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas el8irasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébél ereds- helyben kezelheté — panaszok esetén.

Az 6vodavezet6 — helyettes

e biztositja munkateriiletén a szabélyozds megvaldsulasat és annak ellenérzését

o kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

o el6késziti a munkakéréhez tartozd teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

o személyesen végzi a munkakdrébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

o elldtja a szabalyozashoz kapcsol6dé belsd ellendrzési feladatokat

e rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezeté felé a szabdlyozas elSirasainak
megvaldsuldsat

o kezdeményezéseket tesz a szabélyozas korrekcidjara, a szabalykbvetés erdsitésére

Ovodapedagégusok

e betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel sszefiiggd rendelkezéseit
o kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozds, szabalykovetés
fejlesztését

ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyzat elfogaddsat kévetSen Iép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
maédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadéasanal és modositasanal a szuilGi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférs elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.
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Az adatkezelési szabalyzat az Urémi Napraforgd Ovoda és Tagévoddja Szervezeti és
Mikédési szabalyzatanak 1. sz. Melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatiasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzrem(ikédé intézményi alkalmazottakra kételezé
érvényu.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidej(ileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték, ezt alairasukkal
is megerd@sitették:

Urém, 2018. 01. 24.

Csordasné Tékés Katalin

intézményvezetd
Legitimacids eljaras

Nevelétestiileti elfogadas hatarozatszama: 35/2018

NevelGtestilet nevében:

Ivanov lldiké — Breierné Virag Erzsébet
Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszama: 35/2018

INtézmeényvezetS: e ess s sseere e
Csordasné Tékés Katalin

PH.

Sziil6i Szervezet nevében :

A dokumentum jellege: nyilvdnos
Megtaladlhaté: honlap, iroda

Hatalyos: 2018.01.24.

Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig
Késziilt: 2 példany
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IKTATOSZAM: 25/2018

Fliggelékek

1. szdémii fiiggelék — Ovodapedagégus munkakéri leirds alap

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm

2096 Urém, F6 u. 37.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Uromi Napraforgé Ovoda és tagévodaja

Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.

OM azonosité: 032961
Fenntarté és miikodtetd: Urdm Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

2096 Urém, Iskola u. 10.

uiawbN

6.

Munkavallalé adatai:
1.

Név:
Leanykori név:
Sziil. hely, idG:
Anyja neve:
Lakcime:
ElérhetOsége:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus

FEOR szam :

A munkakor célja:
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Munkakér betdltéséhez sziikséges kdvetelmények:
- 2011 évi CXC.tv. 3 melléklete szerinti szakvégzettség megléte
- Szakképzettség megnevezése:
- Bizonyitvany szama, kelte:
- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségigyi alkalmassag
- Tovabbképzési kotelezettségére a 2011 évi CXC. tv 62§ (2) bekezdése
iranyadoé

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, Fé u. 37.

A munkaltatéi jogkér gyakorléja: Ovoda vezetSje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatéi jogok)
Kozvetlen felettese:
Szabadsig engedélyezése: Ovodavezetd, ill. helyettesei
Csoportban foly6 szakmai munka: szakmai munkakdzésség vezetd

Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend

Helyettesités:

Munkakor jogosultsagai:

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

* javaslattételi jog az 6voda szakmai feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kor(
tajékoztatast kérni és kapni, kiilénds tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatdssal jard kotelezettségeire,

* joga van a szdlasszabadsaghoz, az esélyegyenlGséghez,

* érvényesitheti a munkéhoz valé jogot,

* képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

Kapcsolati rendszere:
Fliggelmi kapcsolat:
= gvodavezets
* ovodavezets helyettes
= szakmai munkakoz6sség vezetd
Szakmai kapcsolatai:
= gyogypedagogus, fejleszté pedagdgus
= Logopédus
= Pedagdgiai asszisztens
= gyermekjéléti szolgdlat
= csaladsegitd
® nevelési tandcsado
bolcséde
® iskola
= véddndi haldzat

Alaptevékenysége:
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Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1év8 jogszabaly
alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Feladatait a kéznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalléan és felel&sséggel.

Az 6vodavezetd, ill. helyettese kodzvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkajaban
figyelembe veszi az érvényben |év6 szakmai trendeket, mddszertani
iranyelveket.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért, nevelStevékenyséege
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérél. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kdzvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél
valo eltdvolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztdsara vald kényszerités).

Minden évonének hivataséabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében
hasznélja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetéségeket. Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és
tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit dntevékeny médon is gyarapitja.

Segiti a gyermekek harmonikus fejl6dését, az aktivitas, a kreativitds és az
6nallésag alakuldsat, példamutatassal formalja kulturhigiénés szokasaikat,
tamogatja a helyes kezdeményezéseket.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté moddon egyiittm(ikédik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestileti
egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittm(ikddés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.
Kételes megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és k6z6sségi egylittm(ikbdés normait.

A gyermekek évodai életét a folyamatos napirend elvarasainak megfelel6en tigy
alakitja, hogy — a vérakozasi id6t kikiiszobolve — az ébrenléti id6 sokoldalu
tevékenységre, tapasztalat-és informaciogytijtésre adjon lehetdséget.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegGztetésérél, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégité udvari jaték feltételeirl. Gondoskodik arrél, hogy
a gyermekek az id6jarasnak és a nemiiknek megfelel6en legyenek feldltoztetve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az
évodavezetdnek és sziikség szerint kezdeményezi az orvosi ellatasat. Ertesiti a

r_

szll6t a torténtekrdl. Fert6z6 megbetegedés esetén a Pest megyei
Kormanyhivatala Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve elGirasai szerint jar el.
Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl vald
gondoskodasra.

Munkdja befejeztével széban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrél.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen

felkésziil a tervszer(i nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
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szlikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kézos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet,
amely harmonizél az 6voda tébbi helyiségével. Gondoskodik a csoportszoba
otthonossa tételérdl, figyelemmel kiséri, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének és a biztonsagénak megfeleléek legyenek.

A csoportjaban a dajkdjéval kozésen rendet tart, a napkézbeni takaritas ra
vonatkozd részét elvégzi (asztalok térlése étkezés utén, szekrények rendben
tartasa, ill. dajka jelenlét hidnyaban étkezések utani felséprés, kiborult étel
feltorlése).

Irdnyitja, ellendrzi és értékeli a dajka munkajat '
A kils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

Megfelel6  felkésziltséggel, felkérésre, vallalion és végezzen a
munkakozsségben feladatokat.

Apolja az intézmény hagyomanyait.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagositd
teveékenységével hozzéjarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitésdhoz. A gyermekek és a sziil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
szlikségleteknek megfeleléen fogadddrat és nyilt napot tart. A sziilGket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az évodaban folyé neveldmunkarél, a
kisgyermek fejlédésérsl. Csaladlstogatast végez, melyrél feljegyzést készit.
K6zrem(ikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlédését  veszélyeztet6  kériilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Tuddsa és tapasztalata legjavat adja, hogy elGsegitse a gyermekek o6vodai
beilleszkedését. E célbél rugalmasan, - de a sziilgvel mindig szorosan
egylttm(kddve — él a rendelkezésére 4ll6 idével ugy, hogy az elvalas okozta
traumat mind a gyermek, mind a sziil§ szdméra a lehetd legkisebbre mérsékelje.
A nevelés folyamatossaganak biztositisa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelés a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet
nélkil. A gyermekek egészségiigyiéllapotardl, magatartasardl, viselkedésérél,
értelmi  képességeinek fejl6désérSl a sziil6t érdemben rendszeresen
tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozbsségi egyiittm(ikodés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.
Naprakészen és pontosan vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd
adminisztracids feladatokat (mulasztasi naplé, csoportnaplg,
személyiséglapok). Pedagdgiai munkajanak alapdokumentuma a csoportnapld,
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mely tartalmazza a csoport allandé szokasait, éves tervet, a megvaldsitast heti
bontasban

Alapvets feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkdzosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltér8 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Betartja a munka- és tlizvédelmi el6irdsokat, az évenkénti oktatdsokon részt
vesz. Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezetSnek.

Az évodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6é alatt csak a
hazban lévs vezets engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagégiai munkéval, az 6voda lgyvitelével és miikédésével kapcsolatos —
kételez8 Graszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd
Gtmutatdsa szerint végzi.

Részt vallal a gyermekek életét érint6 egyéb programok megszervezéseben,
lebonyolitasaban. (pl. szinhdz, kirdndulas, stb.)

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az 4&ltala haszndlt eszkozokért leltari
felelgsséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kételezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkil intézze el.

A munkaterv megvalésitdsaban aktivan részt vesz.

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

Palyazatirdsban segitséget nyujt legjobb tudasa szerint.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

= A HACCP rendszer ide vonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai elGirasokat betartja.

= Reggeles mUszakjaban (legkésébb 9 érdig) lejelenti a napi igényelt
étkezéseket, gondot forditva a diétakra is.

= Talalaskor meggy6z6dik réla, hogy az étel fogyasztasra megfeleld.

» Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek,

6vodavezetének.
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* Az enni- és innivalét télalia a gyermeknek az élelmezésvezetd

Utmutatdsai alapjan.

Folyamatszabdlyozéssal kapcsolatos feladatai:

minimalisra csokkentése.

* az dvodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockizati tényezék

Kornyezetvédelmi feladatai:
* gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérsi

s

kérnyezetének biztositasarol,
* gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegévasarél,

Py

vonatkoztatva elGiras szerint jar el.

és

megbrzésérél, a helyi kézosségek hosszG  tavi egészséges

* alehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrél,
* a veszélyes anyagok és hulladékok tarolisara és kezelésére

FelelGsségi kor:

zavartalan miikddésre, kiemelten:
- acsoportban térténé szakmai munka mingségére,
- acsoportban tartézkodd gyermekek biztonsagara,

- azintézmény jo hirnevének dpoldsara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megévasara,

17 ¢

jogszabalyok, elSirasok betartasara és betartatsara.

= felelSssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tdrtént eseményekre, a

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- a gazdalkoddsi (készletek megbvasa), iratkezelési szabdlyzatok,

A munkakori leirds fellilvizsgalatanak id&pontja:
- alairastdl szdmitott 2 év, egyéb sziikséges esetekben

A munkakdri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkiltaté
1 pld. Munkavéllalé
Datum:

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

munkavallalé munkaltaté

2. szdmu fiiggelék ~ Pedagdgiai asszisztens munkakéri leirés alap

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
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sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urom, F6 u. 37.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Uromi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
(Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm)
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosité: 032961
Fenntarté és miikodtetd: Urom Kozség Onkorményzat Képviselé-testilete
2096 Urém, Iskola u. 10.

Munkavdllalé adatai:
7. Név:
8. Lednykori név:
9. Szill. hely, id6:
10. Anyja neve:
11. Lakcime:

Munkakor megnevezése:
Pedagédgiai asszisztens

FEOR szam: 3410

A munkakor célja:

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése. A pedagdgiai program
eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitseaz  dvodapedagogusok munkajat.

Munkakér betdltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Kdzépfoku végzettség és/vagy szakképzettség
- Szakképzettség megnevezése:
- Bizonyitvany szama, kelte:
- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségiigyi alkalmassag
- Tovabbképzési kotelezettségére a 2011 évi CXC. tv 62§ (2) bekezdése
iranyadd

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovoda vezet&je
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatoi jogok)
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6
Szabadsag engedélyezése: Ovodavezet$, ill. helyettesei
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Munkaid8, munkarend:

Heti 40 dras munkarend /8.00-16.00 kézo6tt/

Helyettesités:

Ovodapedagégus hidnyzasa esetén abban a csoportban segit, ahol kérik
segitségét. Az O hianyzasa esetén nincs tovabbi teends.

Munkakor jogosultsagai:

* azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
= javaslattételi jog az 6voda feladataival kapcsolatban,
* Joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kirii

tajékoztatdst kérni és kapni, kiil6nos tekintettel a munkaltatd
foglalkoztatdssal jaré kotelezettségeire,

* Jogavan a szélasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,
= érvényesitheti a munkéhoz valé jogot,
* képzéshez, tovabbképzéshez valé jog.

Munkak®oriilmények

® Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.

* Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Kapcsolati rendszere:

Fluiggelmi kapcsolat:

= dvodavezetd

= dvodavezet§ helyettes
Szakmai kapcsolatai:

* Ovodapedagdgus

* Dajka

= Gondnok

= Ovodatitkdar

* Konyhai dolgozdk

Alaptevékenysége:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelGsséggel tartozik.
Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a-gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésér6l az évoda pedagdgusok
iranymutatdsa szerint:

¢ agyermekek felligyeletének biztositdsanal

® a

parhuzamosan  végezhet§ tevékenységek megszervezésében  és

lebonyolitdsaban,
* alassabban haladd, egyéni segitséget igényls gyermekek megsegitésében,
® amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),
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a gyerekek biztonsagos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek  zokkenSmentes  feltételeinek
biztositasaban,

az évodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok
megvalositasat felelGsségteljesen segiti.

Az évodapedagégus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelSmunkat:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatésardl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az 6voné iranyitasaval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkozoket elBkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
dtrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elGkészitésében, sziikseg szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél

— az 6ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a leveg6ztetés el6készitésében és lebonyolitédsaban.

Sétanal, ovodan kivili foglalkozasokndl, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagbgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek  elSkészitésében, levezetésében. Esetenként 6nadlléan
megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetS eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezé napokra.

Ovénéi titmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kézrem(ikédik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nydjt, de err8l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetét.

Altaldnos magatartasi kovetelmények
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A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott

helyzetben Aaltaldban elvarhaté magatartast tandsit, a johiszem(iség és a

tisztesség elvének megfelelGen,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és

ténylegesen alkalmas munkaltatdja jé hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének

vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti

érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,

kdteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen

tulmen6en sem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore

betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a

pedagédgusok Utmutatdsa szerint végzi.

Az évodavezetd, ill. helyettese kézvetlen irdnyitasaval dolgozik. Munkajaban

figyelembe veszi az érvényben l|évé szakmai trendeket, mddszertani

iranyelveket.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, gondoskodjon a

gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérél.

A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,

melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté moédon egylttmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti

egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylttmiikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a munkafegyelem és kéz6sségi egylittm(ikédés normait.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az

ovodavezetdnek és sziikség szerint kezdeményezi az orvosi ellatasat. Fert6z6

megbetegedés esetén a Pest megyei Kormanyhivatala Népegészségugyi

Szakigazgatasi Szerve elGirasai szerint jar el.

Apolja az intézmény hagyomanyait.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megelGzni, a sziikséges intézkedéseket

ennek érdekében megtenni.

Betartja a munka- és tlizvédelmi elGirasokat, az évenkénti oktatasokon részt
~ vesz. Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezetének.

Az évodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok

miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak,

Munkaidé alatt csak a hazban lévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Részt véllal a gyermekek életét érintd egyéb programok megszervezésében,

lebonyolitasaban. (pl. szinhaz, kirandulas, stb.)

Ovia az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban

elhelyezett leltari targyakért és az dltala haszndlt eszkézékért leltari
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felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

e Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csalddi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganligyeit gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkil intézze el.

¢ A munkaterv megvalésitasaban aktivan részt vesz.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
= A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai elGirasokat betartja.
» Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek,
ovodavezetdnek.
* Az enni- és innivalét talalja a gyermeknek az élelmezésvezetd

Utmutatasai alapjan

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
* az dOvodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezék
minimalisra csékkentése.

Koérnyezetvédelmi feladatai:
= gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
meg6rzésér6l, a helyi kozOsségek hosszii tavi egészséges
kornyezetének biztositasardl,
= gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasardl,
* alehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgy(ijtésrdl,
* a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasira és kezelésére

e

vonatkoztatva el6iras szerint jar el.

Felel6sségi kor:

Felel6ssége kiterjed az dvoda egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikédésre, kiemelten:

- acsoportban torténd szakmai munka minGségére,

- a csoportban tartézkodé és a gondjaira bizott gyermekek
biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- azintézmény jé hirnevének dpolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, elSirdsok betartdsara és betartatasara

- Azintézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jé
munkahelyi légkdrnek.

- Az dvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban

szervezi munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.
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- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés o
kérnyezetének kialakitasaban.

- Agyermekek dvodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatast nem ad,
Gket a megfelel6 pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e
munkakérben is kételezd.

Feleldsségre vonhaté:

- munkakdri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy
hianyos elvégzéséért;

- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtisaért;

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

- amunkaeszkdzék, berendezési targyak elSirastél eltérs
hasznalataért, megrongalasaért;

- avagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiénia
veszélyeztetéséért.

A munkakéri leirds feliilvizsgalaténak idSpontja:

- alairastol szamitott 2 év, illet8leg szlikség szerint

A munkak®éri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:

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

3. szdmd fiiggelék - Dajka munkakéri leirds alap

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
(Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm)
2096 Urém, F6 u. 37.

MUNKAKORI LEIRAS
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Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagdvodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosité: 032961
Fenntarté és miikodtetd: Urom Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete
2096 Urdm, Iskola u. 10.

Munkavallalé adatai:
12. Név:
13. Lednykori név:
14. Sziil. hely, id6:
15. Anyja neve:
16. Lakcime:

Munkakor megnevezése:
Dajka

A munkakor célja:
Az 6vodapedagégus munkdjanak segitése, a gyermekek neveléséhez
sziikséges feltételek megteremtése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Szakképzettség megnevezése:
- Bizonyitvany szama, kelte:
- Erkdlcsi bizonyitvany
- Egészségiigyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése:
Napraforgé Ovoda tagévodaja

Munkavégzés helyszine:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Urdmi Napraforgéd Ovoda és tagévoda vezetdje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatéi jogok)
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Szabadsag engedélyezése: Ovodavezetd, ill. helyettesei

Munkaid&, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend (valtozé munkakezdéssel és befejezéssel).

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

Munkakér jogosultsagai:

» azonnali beavatkozasi jog a biztonségi intézkedések megtételére,

= javaslattételi jog az 6voda egyéb feladataival kapcsolatban,

= joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korii
tajékoztatast kérni és kapni, kilonds tekintettel a munkaltato
foglalkoztatassal jaré kotelezettségeire,

* joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyeniéséghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,
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= képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.
Munkakoriilmények:
= Kiilon 6lt6z6, tisztalkodasi lehetéséggel, a hivatali tigyek intézéséhez telefon
biztositott.
Jarandodsag:
* bérbesorolas szerinti illetmény

s 7 1

Magas szintli munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban részesiilhet.

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

= dvodavezetd

= gvodavezetd helyettes

= szakmai munkak6zosség vezetd
= Ovoné

= Elelmezésvezetd

Alaptevékenysége:

Munkajogi, munkavédelmi feladatai:

¢ a munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja

e az dvodaban olyan id&pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
megfeleld 6ltézékben készen alljon a munka elvégzésére

e munkaid6 alatt csak az épliletben tartézkodd vezetd engedélyével tavozhat a
munkahelyérél

e az dvoda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dvja

o torekszik a tisztitdszerek, viz, dram stb. gazdasdgos hasznalatara

e a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elGirasokat betartja, a munkakori
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karokért kartéritési
felel6sséggel tartozik

¢ munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el

e munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — aramtalanit, ellenérzi az
ajtok, ablakok allapotat, bezarasat

Napi feladatok:

e Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében .

e Az Ovon6 \utasitdsa szerint részt vesz a gyermekek gondozdasaban,
6ltoztetésében, étkezésében

o Felligyeli a folyamatos reggelizést és mosdéhasznalatot, ez id6 alatt a csoportot

elhagyni csak nagyon indokolt esetben az 6vodavezet6 engedélyével lehet

Segit a napirendhez kapcsolédé teremrendezésben, atalakitasban

Sétak, kiranduldsok alkalmaval segit az 6vénének a gyermekek feliigyeletében

Beviszi a csoportszobéba az ételt és az étkezéshez sziikséges edényeket
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e az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan részt vesz, az ételeket az
élelmezésvezetd utasitasai alapjan az 6vonbvel egyiitt kiosztja, az edényeket
eljuttatja a konyhaba a mosogaté helyiségbe

e tamogatja a gyermekek 6nkiszolgdld tevékenységét az vondk utasitasai alapjan

® a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése érdekében a fektetSket
elhelyezi, pihenGidé el6tt szellGztet

o leveglztetésiid6 alatt az udvarrél bejové gyermeknek a mosddban segit

e folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit és ha kell, segit
(orrtérlés, WC-papir hasznalat, ruhacsere)

e Napi rend helyredllitasa, sziikség szerint seprés, felmosds / étkezés utdan,
udvarrdl bejévetel utén stb. /

e naponta és sziikség szerint végzi a csapok, mosddok, WC-k tisztitasat,
fertGtlenitését

e Oltdz6 rendjének helyredllitasa

e Ugyeleti rend szerint a folyosé és lépcs6haz felmosésa

e agyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, és javitja

Heti feladatok:

e Jatékok, polcok és butorok portalanitasa, lemosasa.

e Firddszoba teljes takaritasa /csempe, WC elvélasztok/.

e Fogmosodk és féslik fertGtlenitése.

e Sz6nyeg porszivdzasa.

Idészakos feladatok:

Evente 4 alkalommal /nevelés nélkiili napokon/ nagytakaritast végez:
/fliggdnymosas, radidtorok, ablakkeretek, ajték lemosasa /

Fektet6k, babaruhdk és textilidk mosdsa, varrasa, javitasa

Ugyeleti rend szerint a hiit6szekrény tisztdntartasa

77 _ 12

e Fert6z06 betegség esetén teljes fertStlenitést végez, az arra raszoruld gyermeket
sziikség szerint lemossa
Egyéb feladatai:

Részt vesz a kert, virdgoskert rendezésében, gondozdsaban / locsolas, gereblyézés,
gyomtalanitas /

nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziilGket tapintatosan az
ovodapedagégushoz irdnyitja

a tudomadsdra jutott informaciokat titokként kezeli

a szabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja

egyéni érdekeit 6sszehangolja az dovodaéval (szabadsagok, cstiszok,
munkaidében telefondlas, maganligyek intézése, stb.)

beszédével, viselkedésével példat mutat

magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi |égkdr megteremtéséhez

A karbantart6 - kertész hianyzasa esetén:

gondoskodik a szeméttarolok kihelyezésérél
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illetve tisztantartasardl

rendben tartja az Ovoda udvarat, fellapatolja a homokot és
fellocsolja, feldssa a homokozdkat

rendben tartja az dvoda utcai frontjat

e seprés, locsolas, hélapatolds, csuszasmentesités

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
* A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai elGirasokat betartja.
* Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az éleimezésvezetdnek,
évodavezetbnek.
* Az enni- és innivalét tdlalja a gyermeknek az élelmezésvezetd és 6voné
Utmutatasai alapjan.

* Minden egyéb olyan feladatot elvégez, amellyel a felettese megbizza

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
* az ovodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezdk
minimalisra cs6kkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

=  gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
meglrzésérdl, a helyi kozosségek hosszu tavi egészséges
kérnyezetének biztositasarol,

= gondoskodik az éplilet, terilet dllagmegodvasardl,

= alehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydjtésrdl,

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

FelelGsségi kor:

» felel@ssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tértént eseményekre, a
zavartalan miikédésre, kiemelten:

a csoportban térténé munka mindségére,

a csoportban tartézkodé gyermekek biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaérték(i viselkedésre,
- azintézmény jé hirnevének apolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), szabalyzatok, jogszabalyok,
elGirasok betartasara és betartatasara.

A munkakari leiras feliilvizsgalatanak idépontja:
- aldirastol szamitott 2 év

A munkakori leirds 2 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé
Datum:
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A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé munkaltaté

4. szamu fiiggelék — évodatitkdr munkakéri leirds alap

UROGMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAIA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u. 37.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Urdmi Napraforgé Ovoda és tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosité: 032961
Fenntarté és miikddtets: Urom Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2096 Urdm, Iskola u. 10.

Munkavillalé adatai:
17. Név:
18. Leanykori név:
19. Sziil. hely, ido6:
20. Anyja neve:
21. Lakcime:
22. Elérhetdsége:

Munkakér megnevezése: Ovodatitkar

FEOR szam: 4111

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése. Az dvodai ligyvitel szervezése
és adminisztrativ végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok ellatdsa. A hazipénztar
kezelése. Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Kozépiskolai/gimnaziumi érettségi

Elvart ismeretek:
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Az 6bvoda belsé szabalyzatainak ismerete, igazgatasi és jogi alapismeretek,
pedagdgiai alapismeretek, Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintli szamitégép-hasznalat) gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szédmviteli).
Onallé munkavégzés, egyiittm(ikédés.

Személyes tulajdonsagok:
Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, példamutatd magatartas
és megjelenés, j6 kommunikacios és szervez6készség.

- Szakképzettség megnevezése:
- Bizonyitvdny szdma, kelte:

- Erkélcsi bizonyitvany

- Egészségligyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovoda vezetéje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatoéi jogok)
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6
Szabadsag engedélyezése: Ovodavezets, ill. helyettesei

Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend

Munkakdoriilmények:

e Munk3djat az dvodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.

e Iroda, ahol iréasztala, szekrénye van.

e Munkdjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

e Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kovetelményeinek
maradéktalan teljesitését teszik lehet6vé.

Jaranddésag

¢ bérbesorolés szerinti fizetés
¢ (tikoltség-térités
e atorvényi szabalyozds, a fenntarté altal biztositott lehet&ségek

Helyettesités:
nem értelmezhet6

Munkak®or jogosultsagai:
* azonnali beavatkozasi jog a biztonsdagi intézkedések megtételére,
= javaslattételi jog az dvoda szakmai feladataival kapcsolatban,
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* joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kord
tajékoztatast kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltato
foglalkoztatassal jaro kételezettségeire,

= joga van a szélasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

= képzéshez, tovabbképzéshez valé jog.

Kapcsolati rendszere:

Fliggelmi kapcsolat:
= dvodavezetd
* dvodavezets helyettes

Szakmai kapcsolatai:

» Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettesekkel.

» Kapcsolatot tart az intézmény kézvetlen és kbzvetett partnereivel, az
ovodat tamogato szponzorokkal, vallalkozékkal.

= Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

F6bb felelGsségek és tevékenységek

e Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

¢ Felette az dltaldanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakdri leirdsat az intézményvezeté késziti el.

s Anevel6testulettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiloniilt feladattal rendelkezé
kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat-
és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids
tevékenységének rendeltetésszer( miikodéséhez szolgalo feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

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

e Sajat terlletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

e Ellatja az esélyegyenldségi felelds feladatait

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hatarid6k figyelemmel kisérése,
irattarazas folyamatossaganak nyomon kévetése.

e Koérnyezetvédelmi felelés

Feladatkor részletesen

¢ A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e Aszamitégépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

e Elkésziti a rovatelszdmoldst, a szamldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamoldsokat.

e Felel8sséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.
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Elvégzi a vagyonkezeléssel jarg munkalatokat, leltdrozast, selejtezés- |
el6készitést.

El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét,
szabadsdg-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti,
elpostazza.

A vezet§ utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hataridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartdsat.

Gondoskodik réla, hogy az irat tja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezet§ utasitadsa szerint a személyi nyilvantarté lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezetd
utasitdsa alapjan.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek
megfeleljenek.

Irattéri selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.
A dontés-el6készits hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozrem(ikddik a személyzeti és munkaligyi Ggyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban
leirt rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Végzi a béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgdltat a vezetd
részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dé adminisztraciot.

A készpénzel6leget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére
elszamolja.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyz8kényveit.

Titkarsagi feladatkérbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; atikoltség-elszamolas).

A szamldkat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Gsszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatéaban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

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

Kapcsolatot alakit ki a védénékkel, és a gyermekjoléti szolgalattal,
folyamatosan tajékozaodik azokrél a gyermekekrél a gyermekvédelmi felelGssel
egyutt, akiknek az 6voda azonnal segitséget kell, hogy nydjtson.

a negyven évnél id6sebb munkatarsak helyzetének javitasaval kapcsolatos
hivatali intézkedések, N
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a nyugdij el6tt 3116 munkatarsakkal kapcsolatos hivatali esélyegyenldségi
intézkedések,

csalados munkavallalok helyzetének javitasaval kapcsolatos hivatali
intézkedések,

megvaltozott munkaképesség(i munkavallalék foglalkoztatasanak elGsegitését
szolgalé intézkedések, 6nképzes, tovabbképzés elésegitésének Gsztdnzésére
vonatkozo intézkedések

Atveszi a kozérdeki adatot igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt, és
ellenérzi, hogy az igény teljesithet8sége szempontjabél megfelelGen toltotte
ki, sziikség szerint a kitéltéshez segitséget nydjt, majd soron kivil tovébbitja az
ovoda vezet8jének.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a térvényben el6irt megérzési idbt.

Tervet készit az iratok kénnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkézék modernizalasara.

A dolgozdk legfontosabb adatait szamitégépen térolja.

Altaldnos magatartasi kévetelmények

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

A bizalmi munkakérének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit, a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfelelen,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkalitatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltaté jé hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

kételes a munkaja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tdlmenéen sem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betéltésével Bsszefiiggésben jutott a tudomasira,

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

nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
korultekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon egylittmiikddik a nevelétestiileti egység kialakitasa érdekében.
Apolja az intézmény hagyomanyait.
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* Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

® Betartja a munka- és tlizvédelmi elGirdsokat, az évenkénti oktatisokon részt
vesz. M(szaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezetGnek.

* Az ovoddban, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasét jelezze vezetdjének, kollégajénak.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

o Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznélt eszkézékért
leftéri felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabél eredd kotelezettségének
vetkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,

maganiigyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

A munkaterv megvalésitasaban aktivan részt vesz.

Palyazatirasban segitséget nyijt legjobb tudésa szerint.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
* A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai elSirasokat betartja.
= Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetének,
6vodavezetének.

Folyamatszabdlyozédssal kapcsolatos feladatai:
= az Ovodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezék
minimalisra cs6kkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

* gondoskodik a meglév6 kérnyezeti értékek védelmérsl és
megbrzésérél, a helyi kozdsségek hosszi  tavli  egészséges
kornyezetének biztositasardl,

= gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegévasardl,

* alehetfségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgy(ijtésrdl,

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

* telephelyi kérnyezetvédelmi szempontu ellenérzések, bejarasok
elvégzése,az elézetesen feltart hidnyossagok visszaellendrzése,
kapcsolattartas a kérnyezetvédelmi hatésagokkal

FelelGsségi kor:

e Kozalkalmazotti alapnyilvantartés vezetése

e KIRA rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, médositasa

e irasos anyagok (elemzések, tervek, szerz8dések, utasitasok) témakérsk szerinti
feldolgozasa

* A pedagdgusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairél feljegyzések vezetése

® Az elektronikus rendszer hasznélata soran nyomtatja és irattarba helyezi az
alédbbi dokumentumok papiralapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa,
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¢ az alkalmazott pedagégusokra, dajkdkra vonatkozd adatbejelentések,

o agyermekek jogviszonyara vonatkoz6 bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.

e Az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formdban térolja.

e Az adatvédelmi szabdlyzat elGirasait betartja.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére.

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
- azintézmény j6 hirnevének apoldsara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megodvasara,

- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, el&irdsok betartasara és betartatasara.

Felel6sségre vonhato

e a munkakdéri feladatainak hatéridére térténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseeért;

e egyénifeleldsség: anyagilag és erkélcsileg is felel8s a rabizott feladatokért,
értékért, pénztarért és készpénzért.

A munkakori leiras fellilvizsgalatanak idpontja:
- aldirastdl szamitott 2 év

A munkak®éri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé
Datum:

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezGen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkak®éri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo munkaltaté
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5. szdmu fiiggelék — gondnok munkakéri leirds alap

UROMI NAPRAFORGO GVODA ES TAGOVODAJA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u. 37.

MUNKAKORI LEfRAS

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagovoddja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, Fé u.37.
OM azonosité: 032961
Fenntart6 és miikodtetd: Urom Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2096 Urom, Iskola u. 10.

Munkavallalé adatai:
23. Név:
24. Lednykori név:
25. Szdil. hely, idé:
26. Anyja neve:
27. Lakcime:
28. Elérhetsége:

Munkakor megnevezése: Gondnok

FEOR szam: 2190

A munkakor célja:

elvarasoknak megfelel6 munkavégzés.

A mindenkori térvényi szabélyozasnak és szakmai el6irasoknak,

Munkakér betoltéséhez sziikséges kdvetelmények:
- Alapfoku végzettség

Személyes tulajdonsigok:

értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.

- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségligyi alkalmasséag

Kulturdlt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkultirajaval

| | Szervezeti egység megnevezése:
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Urémi Napraforgé Ovoda ]

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Ovoda vezetéje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatéi jogok)
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Szabadsdg engedélyezése: Ovodavezets, ill. helyettesei

Munkaid8, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend, rugalmas kezdési id6pontokban, aktualis
id6jarasnak megfelel6en

Helyettesités:
nem értelmezhetd

Munkakér jogosultsagai:

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

= javaslattételi jog az 6voda szakmai feladataival kapcsolatban,

= joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kord
tajékoztatast kérni és kapni, kulonos tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatéssal jaro kotelezettségeire,

= joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot

Kapcsolati rendszere:
Fuggelmi kapcsolat:
= dvodavezetd
= dvodavezet helyettes
Szakmai kapcsolatai:
= 3z 6voda valamennyi alkalmazottjaval kapcsolatba kertil

Alaptevékenysége:

e Munkaidejét és kételezd éraszamat a mindenkor érvényben lévs jogszabaly
alapjan hatdrozza meg az 6voda vezetgje.

o Feladatait 6nalldan és felelGsséggel végzi

e Az dvodavezetd, ill. helyettese kdzvetlen irdnyitasaval dolgozik.

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

o Feladata az egyiittm(ikddés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

e Apolja az intézmény hagyomaényait.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.
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ey

Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt |
vesz. Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezet&nek.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljion. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél idsben gondoskodhassanak. Munkaid8 alatt csak a
hazban Iév vezets engedélyével hagyhatja el az dvodait.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A leltari targyakért és az
dltala hasznélt eszkézokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
ered6 kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik.

Az dvoda mikodésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meg®6rizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,
maganligyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkil intézze el.

A munkaideje alatt csak 6vodai feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet.
Az Ovoda tiszténtartdsa, soprés — amikor a gyerekek nem tartézkodnak az
udvaron

J6 id6ben az utcai frontok és homokozé fellocsoldsa, lazitasa — folyamatosan
gondoskodik az épiiletben levg meghibasodasok kijavitasrdl (ajtok, ablakok
javitasa, égécsere, zarcsere).

Ellendrzés idSpontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben
a gaz és vizdra havi valtozasat. Szintén elvégzi a havi, negyedéves ellengrzési
tevékenységeket, és azt a szabvanyositott naplékban alirasaval rogziti.

Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az dvodavezetdnek intézkedés céljabol
A kerti ndvényzet gondozasa, fak-bokrok metszése, locsoldsa, kapalas, dsés

Az épiiletekben térténd karbantartdsi munkak elvégzése, /kisebb javitasok, viz,
asztalos, lakatos munka, jatékjavitas/

Az udvar és az dvodak épiilete el6tti kert és fiives rész nyirasa és a lenyirt fa
eltavolitdsa

A javitasi munkak kdzben az intézmények vagyon-, t(iz-, baleset és
munkavédelmi el8irasait maradéktalanul kételes betartani!

Naponta bejérja az épiileteket és kérnyékiiket, elvégzi a felmeriilé karbantartasi
munkakat

Vizteleniti a kerti csapokat, elvégzi téli felkészitésiiket

Tervezi a munkéjahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, és tovabbitja
az évoda vezet8jének

Gondoskodik a beszerzett anyagok, eszkéz6k raktarba kertilésérél, hianytalan
atadasarol

Udvari szeméttdrol6k folyamatos rendben tartasa

Labtorléracsok kiemelése, tisztantartasa

Szlikség szerinti bevasarlast, srurakodist elvégezni

Vilagités kapcsolasa sziikség szerint

Gondoskodjék a kukak rendszeres iiritésérsi
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e Egyéb karbantartdssal, kertgondozassal, fiitéssel kapcsolatos feladatokat a
vezet§ 6vond utasitasa alapjan lassa el

e A nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében

e Allandé és folyamatos ellenérzést végez elGiras szerint az éplletben és
kérnyékeén,

e Az 6voda épiiletét kizdrélag az évodavezet tudtaval hagyhatja el!

Adminisztracids feladatok:

Negyedévente:
= Elvégzi az aktualis negyedéves ellenérzéseket
Havonta:
= Vezeti az elektromos rendszer ellenérzé fiizetet
s vezeti a vészkijarat jelz6 lAmpak mikodéset ellendrzé fiizetet
= |eolvassa és atadja az 6vodatitkdrnak a vizmérd 6ra allast, gazoraallast,
valamit villanyéraallast.
Naponta:
= Vezeti a beépitett tlizjelz8 berendezés tizemeltetési naplot
Munkajat Ggy végezze, hogy a gyerekek tevékenységét, napirendjét ne zavarja.

Pénziigyi déntések
A javitasra, beszerzésre felvett el6leggel a szamldk alapjan elszamol.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
s A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirdsokat betartja.

Folyamatszabalyozdssal kapcsolatos feladatai:
» az 6vodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezdk
minimalisra csokkentése.

Koérnyezetvédelmi feladatai:
= gondoskodik a meglévd kornyezeti  értékek védelmérdl és
megdrzésérél, a helyi kozosségek hosszli  tavi  egészséges
kérnyezetének biztositasarol,
= gondoskodik az épiilet, terilet allagmegovasarol,
* alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydjtésrél,
= a3 veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére

vonatkoztatva el@iras szerint jar el.

Felel6sségi kor:

= felelgssége kiterjed az dvoda egész teriiletén tértént eseményekre, a
zavartalan mikodésre, kiemelten:

- acsoportban tdrténd szakmai munka mingségére,
- acsoportban tartézkod6 gyermekek biztonsagara,
- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

86




SONNENBLUME KINDERGARTEN UND TEILKINDERGARTEN IRM
2096 UR@M, F6 u. 37.
OM azonosité: 032 961
Tel.: 20/571 6256, 20/289 8125
e-mail: ovoda@urom. hu, http://uromovi.hu/hu

- azintézmény j6 hirnevének dpolasara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megévasara,

- a gazdalkodasi (készletek megévésa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, el6irasok betartdsara és betartatasara.

A munkakéri leiras feliilvizsgélatanak id&pontja:
- alairastol szamitott 2 év

A munkakdri leirds 2 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:

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

munkavallalé munkaltaté

6. szdmu fiiggelék — Elelmezésvezeté munkakéri leirds alap

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAIA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u. 37.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagdvoddja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonositd: 032961
Fenntart6 és miikddtets: Urom Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
2096 Urém, Iskola u. 10.

Munkavallalé adatai:
29. Név:
30. Leanykori név:
31. Sziil. hely, idé:
32. Anyja neve:
33. Lakcime:
34. Elérhet§sége:
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Munkakér megnevezése: Elelmezésvezets

FEOR szam: 2111

A munkakor célja:

o A feladatok ellitasa teljes korien fennall az 6vodai, munkahelyi étkeztetés
tekintetében.

e Az intézmény konyhajanak vezetése

o Ovodasok és a dolgozok egészséges étkeztetésének biztositasa

Munkakor betdltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Erettségi
- Szakképzettség megnevezése:
Bizonyitvany szama, kelte:

Személyes tulajdonsagai:

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

- Erkolcsi bizonyitvany
- Egészségligyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, Fé u. 37.

Munkakériilmények:

Onallé bltozészekrénnyel rendelkezik a konyhai dolgozok 6ltézéjében, melyhez
kulcsa van. Szintén kulccsal rendelkezik a szarazaru raktdrhoz, a konyha kiilsé
bejaratahoz, az élelmezésvezetd irodahoz. Telefon, nyomtatd, szamitégép a
munkajahoz rendelkezésre all.

A munkaltatéi jogkér gyakorléja: Ovoda vezetdje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatéi jogok)
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Ovodavezetd helyettes
Szabadsag engedélyezése: 6vodavezetd

Munkaidd, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend
Jarandosag:
Kézalkalmazotti besorolés szerinti fizetés
Talora esetén taléra illetmény illeti meg

Helyettesités:
nem értelmezhetd

Munkakér jogosultsagai:
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* azonnali beavatkozisi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

" Jjavaslattételi jog az 6voda/konyha szakmai feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kér(i
tajékoztatast kérni és kapni, kilénds tekintettel a munkaltats
foglalkoztatassal jar6 kételezettségeire,

* joga van a szélasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,

= érvényesitheti a munkahoz val jogot,

Kapcsolati rendszere:

Flggelmi kapcsolat:

= dvodavezetd

* 6vodavezeté helyettes
Szakmai kapcsolatai:

* Ovodavezetd

= Ovodavezet§ helyettes

= szakacs
* konyhai kisegit6
= dajka

* titkarng
Ellendrzésre jogosult:
* Ovodavezets
= Ovodavezetd helyettes

Az étkezési létszamok és modositott étkezési id6pontok megéllapitdsanak
vonatkozdsdban az dvodavezetével tart kapcsolatot

Egyiittm{kodik az dvodatitkarral

Ellenérzéskor egyiittmikédik az allami tisztiorvosi szolgélat munkatarsaval, az
észrevételeknek megfelelSen azonnal intézkedik

Alaptevékenysége:

* a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
fellgyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartisok vezetése,

* az étlapot a korszer(i taplalkozasi igényeknek, és a kételezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével, egy héttel eldre elkésziti,
figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

* kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakuldsat, -

® az étlapnak megfelelg nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a
megfelel§ id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

» felligyeli az ételek mindségét, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztdsat, a mennyiségi, és minGségi kifogasokat kivizsgalja,

® az étkezbkrdl létszamjelentést, havi elszamolast készit

® gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérél, feliigyeli a higiéniai,

munkavédelmi kévetelmények betartasat,
® aszakdccsal egyiitt iranyitja a konyhai dolgozék munkajat, J
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biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalésulasat,

a szakaccsal egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezelGje,

irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozék munkdjat,

ellendrzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét,

beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé (szlikség szerint)
személyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa

rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és
mindségét, a technoldgiai folyamatokat, elvégzi az elkésziilt ételek minGségi és
mennyiségi ellendrzését

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartds, javitas sziikségességét.

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

aru atvétele

vezeti a HCCP altala kitoltendd adatlapjait, betartja az el6irasokat

Az élelmiszerraktar felel6s kezel8je

felelds - az ANTSZ el6irasainak megfelelen—a konyha tisztasagaért, a
személyi higiéné betartasaért és betartatasaért.

felelés a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartasaért

felel8s a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszer(i hasznélataért, a
berendezések és az épiilet allaganak megdvéasaért

felelds higiénés és munkavédelmi eléirasok betartdsaért

A munkavallalé kdteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kézvetlen
felettesénél munkara jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbél nem hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valé tdvolmaradast a legrovidebb id6n beliil az intézmény
vezetdjével kozolni!

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elirasokat a munkateriletén
betartani, illetve betartatni!

A munkavalialo kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi
elGirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik.
A munkaviszonyabol eredd kételezetiségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meg0rizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, munka zavarasa nélkiil intézze el.
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Ellendrzés

Kbzvetleniil iranyitja és ellendrzi a szakécs, a konyhai személyzet munkéjat is
Felelés az élelmiszer takarékos beszerzéséért és annak gazdasagossagos
felhasznalasaért

Ellendrzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megf6zott adagok kiosztasat, a moslék
mennyiségét

Ellendrzi a kihordott, elvitt ebédadagokat az adagszam és az étkez6k szama szerint
Ellendrzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszer( és meghatarozott idejii
tarolasat

Naponta ellenérzi:

A higiénés feltételek biztositasat,

Az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,

Az élelmiszerek szakszer(i tarolasat

Kiilonleges feleléssége:

* Munkajat érvényes egészségiigyi kényvvel végzi

* Koteles az elSirdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazoldsokat az
élelmezésvezetbnek hataridén beliil leadni

® Megbetegedés esetén azonnal jelentkezik az éleimezésvezeténél, majd az
orvosnal

* Betartja az élelmiszerek taroldsara vonatkozé szabalyokat

® Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszk6zoket, anyagot
szigoraan tilos kivinnie

* az élelmezés megfelel6 mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

e az elszdmoldsok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkézok rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek,

berendezések dllagdnak megoévasaért,

a megrendelések szabalyszer(i bonyolitisaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kévetelményeinek betartisaért.

a konyhai dolgoz6k egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

Pénziigyi dontések

® A havi étkeztetési tlaglétszamnak megfelelé koltségkeret felhasznalasaban
6nalléan dont. -

e Vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitéi szerz6déseknél térekszik a
készpénzkimélé fizetésre.

Folyamatszabalyozéssal kapcsolatos feladatai:

* az ovodai/konyhai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényez6k minimalisra cstkkentése.

Kérnyezetvédelmi feladatai:
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gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
megOrzésérél, a helyi kozosségek hosszu tava egészséges
kérnyezetének biztositasardl,

gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol,

a lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgy(ijtésrdl,

= a veszélyes anyagok és hulladékok taroldsara és kezelésére

2

vonatkoztatva el8iras szerint jar el.

FelelGsségi kor:

= felel§ssége kiterjed a konyha egész teriiletén térténd eseményekre, a
zavartalan mikodésre, kiemelten:

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértekii viselkedésre,
- azintézmény jé hirnevének dpolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,

- aszabalyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartdsara és betartatasara.

A munkakoéri leiras fellilvizsgalatanak idépontja:

- aldirastdl szamitott 2 év

A munkakéri leirds 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalo

Datum:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé munkaltatd

7. szami fiiggelék — Szakdcs munkakdri leirds alap

OUROMI NAPRAFORGG OVODA ES TAGOVODAIJA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F8 u. 37.

MUNKAKORI LEIRAS
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Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagdvodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonositéd: 032961
Fenntarté és miikédtets: Urdm Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2096 Urém, Iskola u. 10.

Munkavaillalé adatai:
35. Név:
36. Leanykori név:
37. Szil. hely, idé:
38. Anyja neve:
39. Lakcime:
40. Elérhetésége:

Munkakér megnevezése: Szakics

FEOR szam: 9114

A munkakor célja:

A feladatok ellitasa teljes kértien fennall az ovodai, munkahelyi étkeztetés
tekintetében,

Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- Szakképzettség megnevezése:
- Bizonyitvany szama, kelte:

Személyes tulajdonségai:

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv példat nydjt, képviseli az 6voda szellemiségét.

- Erkélesi bizonyitvany
- Egészségiigyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37. _
Munkakérilmények:

Onalié 6lt6z6szekrénnyel rendelkezik a konyhai dolgozék 6lt6z6jében, melyhez
kulcsa van. Szintén kulccsal rendelkezik a szarazaru raktdrhoz, a konyha kiilsg
bejaratdhoz, az élelmezésvezets irodajahoz.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovoda vezetdje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatéi jogok)
Kozvetlen felettese: éleimezésvezets
Szabadsag engedélyezése: élelmezésvezetd J
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Munkaidé, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend

Jarandosag:

Kozalkalmazotti besorolds szerinti fizetés
Helyettesités esetén tildra illetmény illeti meg

Helyettesités:

tarsszakacsa hidnyzasa esetén egyedil latja el a napi feladatokat, az 6 hidnyzasa
esetén, ugyanezen feladatok ellatésa a tarsszakacsa munkakérébe keriil

Munkakér 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 kéri
tajékoztatast kérni és kapni, kilonds tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jaro kételezettségeire,

* joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez,

»  érvényesitheti a munkahoz vald jogot

Kapcsolati rendszere:

Fuiggelmi kapcsolat:

= $vodavezetd

= dvodavezet6 helyettes
= glelmezésvezetd
Szakmai kapcsolatai:

® tarsszakdacs

®* konyhai kisegit6

* dajka

Ellendrzésre jogosult:

= Ovodavezetd
= Elelmezésvezetd

Alaptevékenysége:

= étlap, menii, §sszedllitasa, abban valé segédkezés, illetve az étlapokat
munkaigényességi szempontbol atnézi az éleimezésvezetvel.

= anyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (tisztitas, apritds, parolasa,
fézése, sutése)

= a7 élelmezésvezetdvel megbeszéltek alapjan kiveszi a raktarbol az
aznapi alapanyagokat, kifogasolhato nyersanyagot nem hasznal fel, jelenti
az éleimezésvezetdnek

= ételek izesitése, taroldsa, adagolasa, télalasa

®= tizdrai és uzsonnakészitésben részt vesz

= segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa

= rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra kerilé nyersanyagok
mennyiségét és min8ségét, a technoldgiai folyamatokat, észrevételeit
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jelenti az élelmezésvezetének, felel az ételbe keriils nyersanyagok
minGségéért

* elvégzi az elkésziilt ételek minGségi és mennyiségi ellen6rzését

= kifogdsolhat készételt nem talal, jelenti az élelmezésvezetdnek

= végzi az étkezésenkénti adagolast, a kiszallitando helyekre torténd
adagolast

* az Uj ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.

= Targynapi ételféleségeket, siteményeket elkésziti, felel azok
mingségéért

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

* Akonyhai gépek-berendezések hasznalata elétt meggy6zG6dik azok
megfelel6 miiszaki allapotardl, észlelt hibak, veszélyforrasok esetén
azonnal tajékoztatja az élelmezésvezetst

* tavozéskor ellenérzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva

* aru atvétele az élelmezésvezetd tévollétében

* vezeti a HCCP éltala kitoltendd adatlapjait, betartja az elirasokat

* az élelmezésvezetdvel egylittmikddve iranyitja a konyhai dolgozdék
munkajat

= felelGs az étel id6ben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalis és a
szallitas idejének betartasaért.

= Etkezések utan végzi a konyha takaritasat, réesé idében mosogat

* Az élelmezésvezetbvel egyiitt az élelmiszerraktar felelGs kezelGje

= felelfs - az ANTSZ el&irasainak megfelel6en — a konyha tisztasigaért, a
személyi higiéné betartasiért és betartatasaért.

* felelGs az ételminta szabalyos eltevéséért és meglGrzéséért.

* Felel a megmaradt étel és a moslék kezeléséért

= felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért
= felel6s a konyhai berendezések, eszkszok rendeltetésszer
haszndlatéért, a berendezések és az épiilet allagdnak megdévasaért

* aradesd idészakban az emeleti étellifttel a csoportok ebéd uténi
edényeit lekildi a konyhara

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

* az éleimezésvezet§ altal megszabott munkarendben nagytakaritast,
raktarrendezést végez

* felel8s higiénés és munkavédelmi el8irasok betartasiért

* A munkavallalé kdteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a
munkavégzési helyen idében, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és
kdzvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

= Kételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbél nem hagyhatja el az intézményvezetd
engedélye nélkiil.

* Koteles a munkabdl valo tavolmaraddst a legrévidebb idén beliil az
intézmény vezetgjével kdzolnil

* _Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kételezhets!

95




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

'y

= Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi el8irdsokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni!

= A munkavallalé kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi
eléirasokat, vagy a munkavallal6 személyiségi jogait!

» Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhéban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkzokért leltari
felel§sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
» Az 6voda mikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, munka zavarasa nélkill intézze el.

Kalonleges feleldssége:

e Munkajat érvényes egészségligyi konyvvel végzi

e Koteles az elGirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az
élelmezésvezetének hataridén beliil leadni

e Megbetegedés esetén azonnal jelentkezik az élelmezésvezetdnél, majd az
orvosnal

e Betartja az éleimiszerek taroldsara vonatkozo szabalyokat

e Az intézménybsl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkdzéket, anyagot
szigordan tilos kivinnie

Folyamatszabdlyozassal kapcsolatos feladatai:

= az évodai/konyhai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényez6k minimalisra csékkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

= pgondoskodik a meglév6 kornyezeti értékek védelmérél és
megbrzésérsl, a helyi kozbsségek hosszu tava egészséges
kérnyezetének biztositasardl,

= gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegoévésardl,

* alehetSségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydijtésrél,

= a veszélyes anyagok és hulladékok térolasara és kezelésére

e

vonatkoztatva el6iras szerint jar el.

Felel&sségi kor:

» felelgssége kiterjed a konyha egész teriiletén torténd eseményekre, a
zavartalan mikédésre, kiemelten:

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
- azintézmény jo6 hirnevének apolasara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,
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- aszabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasara és betartatésara. |
A munkakdri leiras feliilvizsgilatanak idépontja:

- aldirastél szamitott 2 év

A munkakaéri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkéltaté
1 pld. Munkavallalé
Datum:

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

munkavallald munkaltaté

8. szdmu fiiggelék - Konyhalén y munkakdri leirds alap

UROMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAJA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, Fé u. 37.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagdvodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, Fé u.37.
OM azonosité: 032961
Fenntarté és miikodtets: Urém K6zség Onkormaényzat Képvisel6-testiilete
2096 Urém, Iskola u. 10.

Munkavillalé adatai:
41. Név:
42. Leanykori név:
43. Sziil. hely, idé6:
44. Anyja neve:
45. Lakcime:
46. ElérhetGsége:
Munkakér megnevezése: konyhai kisegité

FEOR szam: 9112

r A munkakér célja:
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Munkajat az évodaban az intézményvezetd/élelmezésvezetd dltal meghatarozott
munkarendben, iranyitdsa és ellen6rzése alapjan végzi, HACCP elGirdsainak
megfeleléen.

Munkajat a szakdcs atmutatasai szerint végzi.

Munkakor betbltéséhez szilkséges kdvetelmények:
- 8 altalanos

Dolgoz6 egyéb végzettsége:

Személyes tulajdonsagok:

Kulturdlt megjelenésével, magatartaséval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségiigyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgd Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.
Munkakorulmények:
Onallé oltozészekrénnyel rendelkezik a konyhai dolgozok dltdz6jében, melyhez
kulcsa van.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovoda vezetéje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatéi jogok)
Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd
Szabadsag engedélyezése: Elelmezésvezetd

Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend valtakozo munkakezdéssel, melyrél az
élelmezésvezetd tajékoztatja. Altaldban 7.00-15.00 ill. rdesé valtasban
8.00-16.00-ig
Jarandosag:
Kozalkalmazotti besorolas szerinti fizetés
Helyettesités esetén tuléra illetmény illeti meg

Helyettesités:
Hidnyzdsa esetén a tobbi konyhai kisegité veszi at a munkajat. A konyhai kisegiték
barmelyikének hidnyzasa esetén & is automatikusan atveszi a masik munkajat.

Munkakér jogosultsagai:
» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
* javaslattételi jog az dvoda szakmai feladataival kapcsolatban, B
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* Joga van a munkakédrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kor(i
tajékoztatdst kérni és kapni, kiilsnds tekintettel a munkaltato
foglalkoztatassal jaré kételezettségeire,

* Jogavan a sz6lésszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

Kapcsolati rendszere:

Fliggelmi kapcsolat:

* dvodavezetd

= 6vodavezet§ helyettes
= élelmezésvezetd

= szakacs

Szakmai kapcsolatai:

= szakdcsok

= konyhai kisegiték

= dajkak

Alaptevékenysége:

£ 2

Munkajat a szakdcsné altal meghatérozott rendben, az 6 utasitasai szerint
végzi

Nyersanyagok el8készitése (tisztitds, apritas)

Az étkeztetés biztositasa, a tizérai, ebéd, uzsonna elkészitése

Az atvett élelmiszereket feldolgozza, felel az elkészitett ételek mindségéért.

A nyersanyagok mingségére vonatkozé észrevételeit jelenti a szakacsnének.
F6zés soran alapmiiveleteket végezhet a szakacs utasitasai szerint

Elkésziti az dvodésok és a dolgozodk tizéraijat, uzsonndjat.

Fézés és étkeztetés utdn az edényeket I-Il. fazis betartasival elmosogatja, és a
helyére teszi.

Betartja a HACCP eléirgsait

Betartja a személyi higiénia el6irasait

Betartja a munkavédelmi elGirasokat

A kétényeket sziikség szerint cseréli, mossa.

Réesd id&szakban az emeleti étellifttel a csoportok edényeit lekiildi a konyhara
Etkeztetés utan a konyhat és a konyhéhoz tartozo helyiségeket (6lt6z8, folyosé
iroda) kitakaritja, asztalokat lemossa, fertétlenitészer alkalmazaséval felmos,
felel a konyha teriiletén beliil a beosztott helylsegek berendezések
napi/heti/havi takaritasaért

Az élelmezésvezet6 éltal megszabott rendben mossdk a konyhai textilidkat
Péntekenként nagytakaritds végez az ebédliében, konyhaban és a konyhahoz
tartozé helységekben, melynek soran lemossa a butorokat és csempéket,
kimossa a hitGszekrényeket, 4tmossa a hasznalaton kiviili edényeket

A nyari szlinet szabadsdagon kiviili idejében az élelmezésvezets 4ltal
megszabott munkarendben festés uténi takaritast, nyari nagytakaritast,
raktarrendezést végez.

99




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

A konyhai gépek-berendezések hasznalata el6tt meggy6z8dik azok megfeleld
miiszaki allapotardl, észlelt hibak, veszélyforrasok esetén azonnal tajékoztatja
az éleimezésvezet6t, szakacsot.

A konyha berendezéseit el6irasnak megfeleléen hasznalja

tavozaskor ellenérzi, hogy az ajték és ablakok be vannak-e zarva
Ablaktisztitast végez szezonalisan illetve sziikség szerint.

A munkavallalo koteles a munkaidé beosztasnak megfelelSen a munkavégzési
helyen id8ben, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kozvetlen
felettesénél munkara jelentkezni.

Kételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkatertletet
magéncélbél nem hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkal.

Kételes a munkabol valé tavolmaradast a legrévidebb idén beliil az intézmény
vezetSjével k6zo!nil

A jelenléti ivet az elSirasoknak megfelel&en kételes vezetni.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kdtelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni!

A munkavallalé kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi
elGirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi jogait!

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel@sséggel tartozik.
A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Az 6voda miikédésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, munka zavarasa nélkil intézze el.

A munkakori leirasban foglaltakon felul koteles mindazon tevékenységeket
elvégezni, amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezets megbizza.

Takaritasra vonatkozé altalanos el&irasok:

Csak engedélyezett tisztitd és fertStlenits szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitdsnak megfelelé médon és tdménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé,
illetve fentrdl lefelé irdnyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritéeszkdzok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti,
maradandéan megjelolt eszkdzoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett
tarolasét is meg kell oldani.

A takaritashoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta,
fertétleniteni kell fertStlenitészerben vald dztatassal.

A takaritéeszkozoket elkiildonitett helyiségben kell tarolni.
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A tisztito-és ferttlenitészereket eredeti vagy megfelel§ felirattal elldtott,
véletlen dsszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni, még hasznaélat kézben
is.

Kiildénleges felel8ssége:

Munkajét érvényes egészségiigyi konyvvel végzi

Koteles az el6irdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az
élelmezésvezetének hataridén beliil leadni

Megbetegedés esetén azonnal jelentkezik az élelmezésvezeténél, majd az
orvosnal

Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat

Az intézményb6! nyersanyagot, tisztitészert, intézményi eszkbzoket, anyagot
szigoruan tilos kivinnie

Helyettesités esetén segiti a szakdcsné helyettes munkajat

Felel§s a feladatainak szakszer(i elvégzéséért

Folyamatszabdlyozassal kapcsolatos feladatai:

* az 6vodai szakmai szabdlyokkal kapcsolatban a kockazati tényez6k
minimalisra csékkentése.

Koérnyezetvédelmi feladatai:

* gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérgl és
megbrzésérél, a helyi kézosségek hosszd  tawu egészséges
kérnyezetének biztositasarol,

* gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegévésardl,

* alehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgy(ijtésrél,

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

FelelGsségi kor:

= felelSssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan mikoddésre, kiemelten:

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

az intézmény jé hirnevének apolésara,

az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

a szabdlyzatok, jogszabalyok, elGirasok betartasara és betartatasara.

A munkakéri leirs feliilvizsgalatanak idépontja:

- aldirastdl szamitott 2 év J

A munkakdri leirds 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavillalé

Datum:

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leirgs egy példanyat atvettem.
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munkavallald munkaltato
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