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Bevezetd

Az 6voda —a jogszabdlyi elGirasoknak megfelelendé — az alapité okirataban foglaltakat e Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrél sz0l6 2011 évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabélyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény miikodésére, bels§ és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadasara vonatkozé dontés meghozataldra a Nevel6testiilet jogosult.

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

- az intézmény nevel6testiiletének,
- az 6vodai szil8i szervezetnek, kdzosségnek

Az SzMSz jovahagyasa, személyi és idébeli hatilya:
Az SzMSz-t az intézmény vezetbje késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el.

Az SzMSz-t médositani kell, ha

2 2

e jogszabalyvaltozasok azt kotelez8vé teszik
Az SzMSz-t médositani lehet, ha

az intézmény vezetdje

a nevel6testilet 50 %-a

a fenntarté

a szliléi szervezet erre javaslatot tesz.

Hatalyba lépés id6pontja...............
Hatdlyos visszavondsig.

Az SzMSz és a hozza tartozé egyéb szabdlyzatok az intézmény ésszes alkalmazottjara kotelezéek,
beleértve az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekeket és mindazon személyeket, akik részt
vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik helyiségeit. Az SzMSz az
intézményvezetd jovahagyasaval lép életbe, és hatdrozatlan idére szdl. Ezzel egyiitt az intézmény

2 _ 2

el6z0 Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata hatalyon kiviil helyezédik.
Nyilvanossag:

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat egy példanya a titkarsdgon munkaidében megtekinthetd, a
dokumentummal kapcsolatban el6zetes id6pont egyeztetést kévetSen az intézményvezetd
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személyesen felvildgositast adhat. A szabdlyzat az 6voda honlapjan barmikor elérheté és
olvashato.

Az alapdokumentumok nyilvdnossaga:

Az alapdokumentumok nyilvanosak, 1-1 példanyban megtalalhatdak a titkarsagi irodaban és az
ovoda honlapjan. Tajékoztatds kérhetd az igazgaté és helyetteseinek fogaddordjan, melyet
el6zetesen egyeztetni sziikséges és igény szerint biztositott.

Az intézmény miikddését és szakmai tevékenységét meghatarozé tovabbi dokumentumok:

e éves munkatervek
e belsé szabalyzatok
e munkaligyi, munkajogi (bels6) szabalyzat

1. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az 6voda
koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado - szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

OM azonosité: 032 961

Toérzskényvi azonosité szama: 650803

Az alapité okirat szdma, kelte: 158/2013. (VI11.28.) Kt.
Az alapitas id6pontja: 2003

2. Az 6voda (koltségvetési szerv) neve:

Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm

3. Az ovoda székhelye és telephelye (i)

Az intézmény székhelye: 2096 Urém F& utca 37.

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

4. Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata

Ovodai nevelés

5. A miikodési kiore

Urdm Kdzség kdzigazgatasi teriilete
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6. Ellatando alaptevékenységek /Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/

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

Alapfeladata a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC térvény 4.8 1. pontja szerint:

e o6vodai nevelés

e a3 tobbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek integrélt

nevelése

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény 4.§ 1.21 pontja szerint a tébbi gyermekkel
egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa,
melyen beliil: !

e beszédfogyatékos gyermekek

o Erzékszervi (latasi, hallasi) fogyatékos gyermek

Kormanyzati funkcié kédok:

e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, elldtasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

096015 Gyermek étkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

6.3. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
e 851020 Ovodai nevelés,
6.4. Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok

® anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e 2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrdl (Aht.)

e 368/2011. (XIl.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol
sz616 tdrvény végrehajtasarol (Aht. Vhr.)

e 326/2013. (VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok
elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
térténd végrehajtasardl (Epr.)

' Médositotta az Urdmi Napraforgé Ovoda 2023.02.29. Képviselé-testiilet jovahagyta
12023(111.29)Kt.hatarozat
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e a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szélé 229/2012. (Vill. 28.)
Kormanyrendelet.

® nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet.

e 17/2013. (Ill.1.) a nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve EMMI rendelet.

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

Gazdalkodas szerinti besoroldsa: Onalléan miikédé koltségvetési szerv, pénziigyi és gazdasagi
feladatait az Uromi Polgdrmesteri Hivatalanak Pénziigyi irodaja (2096 Urém, Iskola utca 10.)
latja el.

ElGiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsdaga a mindenkori dnkormdanyzati koltségvetési
rendelet szerint térténik.

8. Az irdnyito szerv neve és székhelye

Urdm Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete, 2096 Urém, Iskola utca 10.

A nemzetiségi nevelést engedélyez6 szerv neve: Magyarorszagi Németek Orszagos
Onkormanyzata

9. A munkadltatoi jogok gyakorldsanak rendje

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

A KépviselG-testilet altal kiirt palyazat Gtjan. A megbizas hatarozott 5 évre szdl. A kinevezésre
Urém Koézség Képvisel6-testiilete jogosult. A Német Nemzetiségi Onkormanyzat Urém
egyetértési joggal rendelkezik2 A fenntarté kézalkalmazotti jogviszony keretében
foglalkoztatja a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. Evi XXXIIl. térvény 23.§ alapjan
felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

9.2. Foglalkozadsi jogviszonyok:

A kozalkalmazotti jogviszonyra a 2012. évi |. térvény a munka térvénykonyvérsl /Mt./
szabdlyait a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. Torvényben /Kjt./ foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Munkaviszonyra A Munka Torvénykényvérdl szél 2012. évi I. torvényt, valamint a megbizasi
jogviszonyra A Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvényt kell alkalmazni.

9.3. A munkaltatdi jogok:

Az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

2 Médositotta az Urdmi Napraforgd Ovoda 2022.09.20. Képviselé-testiilet jévahagyta
108/2022(1X.22)Kt.hatarozat
7
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- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kévetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkér gyakorlasa,

- a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakért betslté személyek véleményének el6zetes
kikérését kovetben doént: a tanulmanyi-szerz6dés kotésrél, tulmunka elrendelésérél,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrdl, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérdl,

- az intézményvezet6 a magasabb vezet§i szinthez tartozé6 munkakért betéltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezet6k munkakéri leirasat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betolték az intézményvezeté kérésére
Osszeallitjak az iranyitasuk ald tartozé dolgozé munkakéri leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,

- a munkakdéri leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

10. Az intézmény nevelési funkcidjdval kapcsolatos elGirdsok:

10. 1. Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
10. 2. Az 6vodai csoportok szama: 11

Ebbgl Urémi Napraforgé Ovoda csoportjai: 9 csoport (225 f6)
Urémi Napraforgé Ovoda tagévodaja csoportjai: 2 csoport (38 f6)

10. 3. Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermek létszdm: 263 fé.

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

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapit6 tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatérozott, valamint az
ovoda miikodése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsésorban az alapitét illetik meg.

12. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrél az alapito hatarozattal dént.

13. A kbtelezé szabdlyozdsok

Az intézményvezet6 felelds az intézmény koltségvetési szervként valé m(ikédtetésébsl fakadé
a 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsé
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.
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14. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, a vezeték és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds

14.1. Szervezeti felépités:

Ovodavezet6
I
Magyar | Német (|  Ovodavezets || Elelmezésvezets
munkak6zdsség vezetd munkakdzdsség vez. helyettesek
Tagovoda

nevelbtestilete

Nevelbtestiilet

Szakacsok

Tagévoda nevel6munkajat segité alkalmazottak

Nevelémunkat segité alkalmazottak (ped.asszisztensek, konyhai dolgozok,
dajkdk, megbizasi szerz6déssel alkalmazottak)

Ovodatitkar Gondnok

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikédésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskérbe. A dontések
el6készitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok és a szlilék is.

A kételezGen foglalkoztatandé alkalmazottak létszdmat a hatalyos jogszabalyi el8irasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszdmat nevelési évenként az irdnyité szerv
altal kiadott képviselG-testileti hatarozat adja meg.
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Intézményvezeté

Az intézmény élén az Gvodavezetd ll, aki vezetSi tevékenységét két 6vodavezets-helyettes
kézrem(ikddésével latja el. Az bvodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kézalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Kinevezése a
hatalyos jogszabélyok szerint hatdrozott idétartamra térténik. Az évodavezetd az intézmény
egyszemélyi felel6s vezetdje, aki munkajat a hatalyos jogszabalyok szerint végzi.

Az intézményvezet6 ellenbrzése

Az intézményvezet6 munkajat a nevelStestiilet és a sziil6k kozdssége a vezetSi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagégiai szakmai ellenérzés az intézményvezet6 munkajanak

ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét figyelembe veszi.

14.2 Az dvoda szervezeti egységei, a vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

221

A jogszabalyoknak, szakmai el8irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® avezetlség

e anevelGtestiilet

e alkalmazotti k6z6sség

e Sziil6i munkak6zosség

Az intézmény kiilénb6z6 kozbsségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a valasztott
képvisel6k kozremiikodésével — az 6vodavezet§ fogja Ossze. A kapcsolattartast az
intézményvezet§ iranyitja, gondoskodik a kiilénbdz6 véleményezési, és egyiittmiikddési
feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol.

A kapcsolattartas formai:
o értekezletek
¢ megbeszélések
e elektronikus levelezélista
e informacios kérlevél

A kapcsolattartds dltalanos szabalya, hogy a kiilénbézé déntési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozosséget, illetve az dltaluk delegélt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni.

14.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetS koteles a munkakéri leirasok rendszerét gy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakért helyettesithet.
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A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozé kdzvetlen
felettesének, vezetéi szinten lévé dolgozd esetében az intézményvezetének, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel& helyettesitésrél. A helyettes felel6sséggel tartozik a munkakéri
leirdsnak megfelel6 helyettesités keretében végzett tevékenységéért. Felelfssége a
helyettesitett személy felelésségével megegyezd.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ 2. részre tartalmazza a vezet6 munkakoérdkre, mig mas
munkakdrék esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

- Az intézményvezeté felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyito szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja.

15. A szervezeti egységek vezetéjének azon jogositvanyai, melyek kérében a kéltségvetési
szerv képviselGjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetSinek azon jogositvanyait, melyek kérében a koltségvetési szerv
képviselSjeként jarhat el, jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetSk és a szervezeti egységek
kdzotti kapcsolattartas részben.

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

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl szol6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. §
c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

Az iratkezelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII tv. 3. § 1 bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat
— tételére kotelezett az alabbi beosztasi munkakort ellaté kdzszolgalatban allo személy:

e Intézményvezetd

e Intézményvezets helyettes
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2. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

1. Mikédés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsdnak (nyitva tartds) rendje, az
alkalmazottak és a vezetbk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdnak
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ik6désérél és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatarol sz616 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan -
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban szabalyozni kdteles a miikédés rendjét, ezen beliil a
gyermekek az alkalmazottak és a vezet6k intézményben valé benntartézkodasénak rendjét.

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

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatdrozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e asziinetek id6tartamat,
e az 6vodai Ginnepek megilinneplésének idépontjat,
e az el6re tervezhetd nevelGtestiileti, sziilGi értekezletek, fogadddrak idGpontjat.

Az évoda:
v’ nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
v' a nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 8 nappal a zarva tartast megel6zéen a
sziil6ket tajékoztatni kell.
A tajékoztatas maédjat a hazirend szabalyozza.

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

Az intézmény szorgalmi id6ben — nevelési napokon reggel 6.00 6rétdl a foglalkozéasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18.00 6raig van nyitva.

Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasara - el6zetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét b6vebben a Hazirend tartalmazza.

1.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkoddsdnak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

® a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint,(személyre szabottan a
munkakéri leirasban) illetve

e az elrendelt tilmunka, valamint

e az alkalmazottak szamdra is nyitva allé intézményi rendezvények idétartamara
tartézkodhatnak bent az intézményben.
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1.4. A vezetGk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

Az intézmény miikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatdsi
intézményben valé benntartézkoddsinak rendje a kévetkezo:

Vezetéi beosztas intézményben valé tartézkodas rendje
megnevezése
Ovodavezetd munkanapokon 8.00 - 16.00
Ovodavezeté-helyettesek valtott m(iszakban 7.00-13.30/10.30-17.00
Németes vezetd helyettes: paros héten délel6tt
Magyaros vezet6 helyettes: paratlan héten délel6tt

. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szélé 20/2012. (ViIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan -
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a miikodés rendjét, ezen beliil a
pedagégiai munka belsé ellenérzési rendjét.

2.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka bels§ ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagoégiai munka bels6 ellenérzésének célja:
e az esetlegesen el6fordulé hibdk mielGbbi feltardsa, majd a feltarast kovet6 helyes
gyakorlat megteremtése,
e apedagégiai munka hatékonységanak fokozasa.

2.2. A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésével szemben tamasztott kévetelmények

e fogja at a pedagdgiai munka egészét

o segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e afoglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagoégus altal elért eredményeket, 65z2t6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére,

e tdmogassa az egyes pedagégiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a Sziil6i K6zdsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a megfelel6
pedagégiai modszer megtalaldsat,

e biztositsa, illetve segitse el& a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikodjén a megel6z6 szerepe.

2.3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka bels ellen6rzésére elsdsorban, altaldnos jogkérben jogosult:

e az dvodavezetd,
1:
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® az dvodavezet§ helyettesei, a munkakdrében meghatarozottak szerint, illetve, az
ovodavezetd kiilén utasitasara,
* kiils szakért6 az 6vodavezetd és helyettesi felkérésére.
e A Nkt. tv értelmében a BECS
A pedagédgiai munka bels8, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozéja javaslatot tehet.

2.4. A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének formdi, fajtai

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiilsndsen a kovetkezék lehetnek:
e szbbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozas - latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

a gyermekeket atvevd iskolaktdl érkezd visszajelzések vizsgilata.

a BECS vizsgalata.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fajtai a kévetkezéek lehetnek:
® Tervszer(, el6re megbeszélt idépont szerinti ellenérzés
¢ Spontan, alkalomszerd, rendkiviili ellengrzés

2.5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje
Eliendrzések, értékelések rendje
Ellenérzés

Az ellen6rzés alapja:

* Atevékenységkdzponti kétnyelvii német nemzetiségi program,

e azelvégzett mérések,

e az éves Munkateryv,

o illetve, a kitliz6tt feladatok megvalésulasanak nyomon kévetése.
Alapelve, hogy a tényleges helyzetet 6sszevesse a célokkal, tervekkel, megerésitse az eddigi
tevékenységet, fenntartsa és erésitse a szakmai lelkesedést, lehetSséget teremtsen a célok és
tervek mddositdsara. A tényeket a normakhoz alakitsa. Vegye figyelembe a kiilsé- belsd
feitételeket. Az ellenSrzés kdvetelménye, a tényszeriség, a folyamatossag.

Az ellenGrzés célja:
* Az eredményes és hatékony nevelémunka elGsegitése
® Erdsségeink, hianyosségaink feltirdsa, az ebbsl adédé tovabbi feladatok

meghatdrozasa, pozitivumok kiemelése és megerdsitése.
e Akitlzott feladatok, és az eredmények Gsszevetése.
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o A korszer(i, hatékony modszerek beépiilésének, alkalmazasanak nyomon kdvetése a
nevelémunka soran.

Az ellenérzés feladata:
e Az intézmény altal a nevelési Programban, a Munkatervben megfogalmazottak
6sszevetése a m(ikodé gyakorlattal.
e Az elvirdsok és az eredmények &sszevetése, az ellenérzés eredményeinek
visszacsatoldsa az 6voda m(ikddési folyamataba.

Az 6vodavezets feladata valamennyi esetben az iranyitas, ellenérzés, sziikség esetén
tanacsadas.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szé16 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a miikodés rendjét, ezen beliil a
belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

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

e kiildn engedély és felligyelet nélkdl, illetve

e Kkiildn engedély és felligyelet mellett.

Kilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
o agyermek érkezéskor: a gyermek atoltéztetésére és dvéndnek felligyeletre atadasara,
valamint a kiséré tavozasara,
e agyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétél valo atvételére, atoltbztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgoz6i a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak ligyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviselének a sziilGi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
e az intézményben m(ikédé szervezet (szlil6i szervezet) tagjainak a tevékenységiik
gyakorldsa érdekében térténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet meliett tartézkodhat az intézményben:
o agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
e minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jatdl 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 intézményvezeté-helyettes akaddlyoztatdsa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kovetkez8k szerint szabalyozza a nevelétestiilet feladatkérébe tartozé tigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan -
a Szervezeti és MUikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az dllamhaztartasrél szé16
térvény végrehajtdsardl sz6l6 368/2011. (XIl. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikédési szabalyzatdban szabalyozni kételes az
intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes akadélyoztatasa esetére, a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsol6dé felel@ségi szabalyokra vonatkozd rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyetteseinek
tavolléte esetén:

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

b) az intézményvezetd helyettest az intézményben legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
hatérozatlan idére kinevezett dvodapedagdgus helyettesiti.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el&irdsok:

¢ a helyettesek csak a napi, a zékkenémentes miikédés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezeté-helyettes helyett,

® a helyettes csak olyan ligyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakéri
leirdasdban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet8 jogkdrébe utalt tigyekben nem
donthet.

Az 6vodavezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntarté
masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti és ett6l hosszabb idétartam.

Az intézményvezetdi allashely tartds betéltetlensége esetén - az intézményvezets-helyettesek
kéziil- az intézmény teljes korl munkéltatoi jogokat gyakorlé személyét, a fenntarté jeldli ki,
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az intézmény Magyar Allamkincstar Térzskényvi Nyilvdntartaséba torténd kételezd
bejelentése céljabdl.?

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

Az 6vodavezet és a helyettes évodapedagdgus egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
6vodavezet§ altal adott megbizas alapjan térténik. llyen megbizas hidanyaban az 6vodavezet6t
intézménylinkben a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd, hatarozatlan id&re kinevezett
6vodapedagégus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény zavartalan miikédésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvdsaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az 6vodavezet6 gondoskodik az alkalmazottak sziikség szerinti helyettesitésérdl, a munkakori
leirdsokban elGirtak szerint. Helyi szokas szerint a helyettesitések beosztasa az 6vodavezet6-
helyettesek feladata.

A helyettesitéshez kapcsolddoé felelGsségi szabalyok:

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezé felel6sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelGsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakéri leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belsé
utasitasnak kell tartalmaznia.

5. A vezetbk és az ovodaszék, az intézményi tandcs, valamint az évodai sziildi szervezetet
(kézdsség) kozotti kapcsolattartds formdja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan -
a Szervezeti és M(ikodési Szabélyzataban szabalyozni koteles a vezet6k és az 6évodaszék, az
intézményi tanacs, valamint az évodai sziildi szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miikédik:
e OGvodai Sziili Szervezet, kozosség.

A vezetdk és a sziilSi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a szlil6k jogaik érvényesitése, kételességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak létre.
Az egyiittm(ikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli

¢ azintézményvezet6t, valamint

e aszildi szervezet vezetdjét.
Az intézményvezetd felelGssége, feladata:
Az intézményvezetd felel a sziil6i szervezetekkel valé megfelelé egyiittmikddésért. Az
intézményvezetd a sziiléi szervezet tagjait legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyd

3 Modositotta az Urémi Napraforgé Ovoda 2022.09.20. Képvisel6-testillet jovahagyta
108/2022(1X.22)Kt.hatarozat
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nevel6munkarél, és a gyermekeket érint6 egyéb kérdésekrdl. Az évodapedagdgusok
rendszeres kapcsolatot tartanak a csoport sziili szervezetének képvisel&jével.

Az intézményvezetd feladata, hogy:

e amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 5sszehivja a nevelGtestiiletet,

» tajékoztassa a sziil6i szervezetet arrél, hogy mikor lesz nevel-testiileti értekezlet, és a
Sziiléi Szervezet véleményezési, javaslattevd jogdval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziili szervezet képviselSjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

® a sziil6i szervezet szdmdra jogszabdlyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban  meghatérozott jogkéreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az
intézményvezetd szamdra rendelkezésre &ll6, vagy altala elkészitendé dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

® aSziilGi Szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

® a Szuléi Szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkézok).

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilénésen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval,

c) az egyéb jogéval.

A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata:
A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy:
e a hatdskoérébe utalt jogkéreit — amennyiben van el8irt hataridé - a rendelkezésre allé
idén beliil gyakorolja,
* megadja a hataskdr gyakorlaséval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai:
A Sziil6i Szervezet és az intézményvezet§ kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkez6k:
e szébeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadés, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetGjével,
* kdzrem(ikddés az eléterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében az intézményvezetd,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, lilések,
Sziiléi Szervezet képviselGjének meghivasa a nevelStestiileti értekezletre,
a nevelGtestiilet képviselSjének meghivasa a Sziil6i Szervezet (ilésére,
irasbeli tajékoztaték a nevelGtestiilet, illetve a Sziili Szervezet jogkdrébe tartozéd
lugyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevel&testiilet, illetve a SziilGi Szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

1¢



Urdémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten
2096 Urém, F6 u. 37.

e a Szilgi Szervezet nevére szo6lé levelek bontds nélkali &tadasa az érintett
személyeknek,
e a SziilGi Szervezet éltal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténé atadasa.
A SziilGi Szervezet koteles az 6vodavezetdt tajékoztatni munkajardl, dontéseirdl.

A sziil8i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e Az SZMSZ elfogadasakor

A Hazirend elfogadasakor

A Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

Az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor,

A fakultaliv hit- és vallasoktatés helyének meghatarozdsaban

A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

Az 6voda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

A vezeték és a SziilGi Szervezet kdzotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban,

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

A sziilGket anyagilag is érinté iigyekben, (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatban),

e A nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozé programok &sszehangoldsanak
megallapitasakor,

e \VezetGi Palyazatnal,

e Az intézmény megsziinésével, atszervezésével, feladatdnak megvéltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetSjének megbizdsaval és megbizdsanak visszavonaséval
kapcsolatosan.

A Sziilgi Szervezet véleményezési jogkérében eljdrva minden esetben kédteles irasban
nyilatkozni. A Sziili Szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kdtelesek a soron kévetkezd
csoportos sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziil6i szervezet tisztségvisel6i:
A sziil8i szervezet aktuilis tisztségviseldit, illetve elérhet8ségiiket a sziil6i szervezet miikédési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvdnossagra hoz.

6. Jogkorok atruhdzdsa, beszamoldsra vonatkozo szabdlyok

6.1. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozo iigyek dtruhdzdsa
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e Dbizottsagara,
e aszakmai munkak6zosségre,
e aszllGi szervezetre.
A nevel6testiilet a szdmdra meghatarozott hataskéroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

6.2. At nem ruhdzhaté hatdaskérék

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkéreit:
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e pedagogiai program elfogadasa,
e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
¢ hazirend elfogadasa,

6.3. Az atruhdzott hatdskorék és a hatdskérék cimzettjei
Jelenleg a neveldtestiilet nem ruhazott at jogkoroket.
6.4. Az dtruhdzott hatdskdérrel kapcsolatos jogok és kételezettségek

Az atruhazé joga, hogy

* az dtruhdzhaté jogaibdl dontése szerint, a kézoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgdlé, az igényekhez jobban igazodé miikddése céljabél egyes
jogait az dvodaban miikddé szervezetekre ruhdazza,

® megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,

e az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat
és hataridejét,

e az atruhazott jogkort magéhoz visszavonja.

Az atruhazo kételezettsége, hogy
® a hataskdr dtruhazashoz a szilkséges téjékoztatast, informaciot megfelel§ idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhézott jogkorrel az dtruhdzés alapjan rendelkezni jogosult jogai és kotelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkorrel éljen,

* a hataskor gyakorldséhoz sziikséges informaciét, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kételessége, hogy
® az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjén, az altala képviseltek érdekét szem
el6tt tartva gyakorolja,
* a hatdskdr gyakorldsardl az el6re meghatérozott médon beszamoljon a hataskér
atadoja felé.

6.5. A beszdmoldsra vonatkozé szabdlyok
Az dtruhdzott jogkoér gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni kdteles azokrél az ligyekrdl,
amelyekben a nevel&testilet megbizasabdl eljar.

A beszamolds médja jellemzéen a kdvetkezé lehet:
e szobeli tajékoztatas,
® adodntésrél sz616 hatdrozat kivonat megkiildése,
¢ hatdrozat kivonat megkiildése és sz6beli tajékoztatas.

A beszdmoltatas idejeként meg lehet hatarozni
o id6kozoket (heti, havi stb.),
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¢ pontos idgpontokat (dontést kdvetd ... nap),
e naptéri hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

A munkakozdsségvezetd-dvodapedagdgusok éves beszamoloi alapjan késziil az évodavezetd
altal készitett éves szakmai beszamold, melyet a tanév végén nyljt be a vezetd a fenntarté
felé.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a kiils6 kapcsolatok rendszerét,
formajat és maédjat, beleértve:

- Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Pilisvérdsvari Tagintézmény

- Budapesti POK

- Urémi Csaladsegité és Gyermekjoléti szolgalat,

- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, miikodtetével,
- Német kisebbségi 6nkormanyzattal
- més oktatasi intézményekkel, (helyi dltalanos iskola, bdlcséde)
- az intézményt tdmogato szervezetekkel;
- egyéb, a kéznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
¢) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kdzésségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozéival,
- Urémi mdvel6dési hazzal,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiilsé6 kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
hatdrozza a meg a partnerekkel kapcsolatos elgirasok kozott.

7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds

e A fenntartdval, m(ikédtetével valo kapcsolat:
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Az intézmény és a fenntartd, illetve miikédteté kapcsolata folyamatos, elsGsorban a
kdvetkez6 teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mikodtetése,
- az intézmény miikddéséhez szitkséges eszk6zok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartd altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak
jévahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.

e A fenntartéval, miikodtetdvel valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolé adasa,

dokumentum atadds jévahagyas céljabdl,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,

a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informdcidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

s Mads oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartds:

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

- szakmai,

- kulturdlis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tdjékoztatdsa az oktatds/nevelés szinvonalardl, valamint az
elvarasokrdl, - rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggden alakulhat.

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

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten m(ikadik egyditt:
- a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
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- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- a gybgytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatéarozé
jogszabdlyok tartalmazzak.

7.3. A pedagégia szakmai szolgdlatokkal valé kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujté, az oktatdsért
felelGs miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagégiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kdvetkezd teriileteken miikodik egytitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagodgiai tajékoztatas,
- a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovibbképzésének és dnképzésének segitése,
szervezése,
- a sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- gyermektajékoztatg,
- tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikédését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

7.4. A gyermekjéléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel vald
kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségenek megelGzése és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot elldté mas:
» személyekkel,
> intézményekkel és - hatésagokkal,
» oktatasiigyi kbzvet6i szolgalattal,
> azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgélattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalattdl,

- az oktatasiigyi kdzvetitsi szolgalattol,

- az ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten miikddé szolgdlattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgdlat kdzrem(ikodésének kérése a gyermek igazolatlan
mulasztdsa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé

kihelyezése, lehet6vé téve a kézvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

7.5. Az egészségiigyi szolgdltatéval valé kapcsolattartds

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az dvodas gyermekek
egészségligyi feladatait elldtd egészségiigyi szolgaltats bevonasaval oldja meg.

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

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjén -
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban kételesen szabalyozni az Uinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

8.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozésra.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemiékezés nevének és az iranyado,
hozzavetéleges idépontjanak megjelélésével a melléklet tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel§séket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

8.2. A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomadnyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

e megbrzése, illetve

® ndvelése.

A hagyomanydpolds elsGsorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremiikédése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomdnyapolas eszkdzei:

24



Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten
2096 Urdm, F6 u. 37.

e (innepségek,
e rendezvények,
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézmény ellatottjait (gyermekeket),
a felnétt dolgozdkat,
a szlil6ket,
a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozéd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény vdrhaté idSpontjat a tablazat
tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelkép haszndlataval (zaszlo, jelvény stb.),
¢ gyermekek tinnepi viseletével,
e azintézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kilsé jegy, mint hagyomény &apoldsanak,
hasznalatanak leirasat a tablazat tartaimazza.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl
is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az iinnepély, megemlékezés neve Az iinnepély, megemlékezés (irdnyado)
idépontja
Marcius 15. Unnepély marcius
Evzaré/Ballagas janius

Az intézmény hagyomanyépolasa kérébe tartozé rendezvények:

A rendezvény neve A rendezvénnyel érintettek A rendezvény
kore (hozzavetéleges) idopontja
sziiret Gyermekek, alkalmazottak szeptember
terménylinnep Gyermekek, alkalmazottak oktéber
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Marton-napi lampionos

Gyermekek, alkalmazottak,

november 11

sziilék

felvonulas szlil6k
Mikulas Gyermekek, alkalmazottak december 6
Karacsonyi vasar Gyermekek, alkalmazottak, december
szil6k, szélesebb
nyilvanossag
Karacsony Gyermekek, alkalmazottak, december
szlil6k
nemzetiségi hét Gyermekek, alkalmazottak januar
farsang Gyermekek, alkalmazottak februar
hisvét Gyermekek, alkalmazottak tavasszal
Anyak napja Gyermekek, alkalmazottak, tavasszal

napraforgd-nap

Gyermekek, alkalmazottak,
szlil6k, szélesebb
nyilvdnossag

majus vége

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomdany apolasanak, hasznélatinak

leirasa:

Megnevezés

Leiras

német nemzetiségi viselet (leany)

halvény sérga blaz, fehar alasitoz8, bordé selyem
szoknya, fekete kotény, fehér hajszalag

német nemzetiségi viselet (fiu)

fehér ing, fekete meliény, fekete nadrag, fekete

cipé

9. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés |) pontja alapjan -
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban szabélyozni kételes a rendszeres egészségiigyi

felligyelet és ellatas rendjét.

Az egészségligyi ellatas:

- a véddn6 szolgaltatasabal all.

Az egészségiigyi ellatas rendje

a) véddndi szolgaltatas

Az egészségiigyi elldtas megnevezése

Védoéndi szolgaltatas

Az ellatast nyujté altal az intézményben
téltendd id6

Megbeszélés szerint

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

helyben

Az ellatas nyujtdsa soran annak a védénének
(védénéi kérzetnek) a megnevezése, akivel

Horvath Katalin
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egylttmiikédve torténik a
szolgéltatasnyujtas

10. Az intézményi védé, ovo elbirdsok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz816 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell szabélyozni
az intézményi védd, 6vé eldirasokat.,, - a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell
rogziteni a tanuld- és gyermekbalesetek esetén elldtand6 feladatokat.

e T

10.1. Altalénos el6irdsok

A gyermekekkel, illetve a szlil6kkel

- az dvodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulds stb. el6tt ismertetni kell a kévetkezd véds-ovo
elGirasokat.

Véds-6vo eldiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozé eliras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védé-6vo elsirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda védd, 6vé elGirasai, amelyeket a gyermekek az dvodaban vald tartézkodas soran meg
kell tartaniuk.

- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziil§jét tajékoztatja az
6vodaban betartandé védé és 6voé elbirdsokrdl, valamint a balesetvédelmi elGirasokat.

- Az 6voda gondoskodik a pedagégusok és mas 6vodai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabdlyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az dvoda egyes helyiségeire vonatkozé specidlis védd, 6v6 elSirasok az adott helyiségben
kifuiggesztésre kerilnek.

10.2. A gyermekbalesetek megelbzése érdekében elldtandd feladatok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:
- olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége,
- 4tadasra keriilienek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az aldbbi témakdrdkben:

v’ kézuti kdzlekedési balesetek,

v’ mérgezés,
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fulladas,
égés,
aramutés,
esés
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Az intézmény vezetdjének feladata, hogy:

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

- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartdly felszerelése (az épiileten szakkivitelez§ dltal folytatott épitési, felujitési,
javitasi munka kivételével) ne legyen.

- gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos &ramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel
védelmével;

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

- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkézéket, szerszamokat ne
hasznalhassanak.

A pedagégusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezet§ felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezeték feleldsek;

- @ mindennapos tevékenységik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatéra, kezelésére. A kiilénbdz6 berendezéseket gy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzj;

- javaslatot tegyenek az évoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- 3 munkateriiletiikén fokozott O6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezet§ felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljén a védé, 6v6 intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezet§ felelGs, hogy az 6voda csak megfelel8ségi jellel ellatott jatékot vasaroljon.
A jatékot hasznalé évodapedagdgus koteles a jétékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az
alapjan alkalmazni.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott véds, 6vé el8irasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanérira az 6 &ltala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.
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A véds, 6vo intézkedések céljabdl az adott terililetre vonatkozd figyelmeztets jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

10.3. A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok
Gyermekbaleset esetén elsd feladat a sériilés azonnali ellatasa!

Az intézményvezetd feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek feligyelete, védelme,
- kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
v’ intézkedik a harom napon tul gyégyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
v' a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat,
v a balesetekrél jegyzékonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyz&kdnyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
v ajegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilének,
sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
v intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre
keriiljén,
v gondoskodik a baleset legaldbb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
v lehet6vé teszi az Ovodai sziil8i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;
v intézkedik minden gyermekbalesetet kévetGen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtdrtént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagégusok feladata:

v azintézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéntartas vezetése,
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitdsdra:
- kézrem(ikddik a hdrom napon tul gyogyulo sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrél jegyz6kényvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizédasa miatt az adatszolgéltatas hatdrideje
nem tarthato,

stilvos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetS tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,
- kdzrem(ikddik a baleset kivizsgalasaban,
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- kézremiikddés az évodai szulSi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kévetéen a megelGzésre; az
intézményvezetd megelGzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikédik kézre a
gyermekbaleseteket kdvets feladatokban.

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban kételes szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket.

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

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

e az érintett hatdsagokat,

e afenntartét,

e aszllbket;

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilénésen:

a tiz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariadé,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a

nevel6munkat mas médon akadalyozé, nehezité kériilmény:

e egész napos gazsziinet,
e az éplilet biztonsdgos hasznalhatdsagat veszélyeztets koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozék kozlekedését nehezits helyzet (ho).

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

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezets a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A rendkiviili esemény sorédn az intézményvezetének gondoskodnia kell:

e amennyiben a gyermekek intézményben térténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziil6k mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
e a kovetkezd napot, esetleg napokat érint8 nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilék

tajékoztatasardl,

o olyan intézkedések meghozataldrél, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

védelmét

A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa
alapjan:

1.1. Az épilet kiliritése a tlizriaddterv
szerint

Tz 1.2. A tiizolt6sag értesitése
1.3. A tlizoltds megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve
hazavitelének megszervezése a sziil6k
értesitésével
1.6. A fenntarto értesitése
1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilék
Arviz értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés
1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
Foldrengeés hazavitelének megszervezése a sziilék

értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariadé

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriad6terv
szerint

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

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilék
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
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1.3. Indokolt esetben nevelési sziinet
elrendelése

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

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban kételes szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
SziilGi Szervezetet (k6zdsséget) e szabdlyzat, véleményezési joggal ruhazza fel.

A Szul8i Szervezetet a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul, a
szervezeti és miikddési szabélyzat tovabbi jogkérrel nem ruhdzza fel.

13. A vezet6k kézétti feladatmegosztds, a kiadményozds és képviselet szabdlya, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérs! és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan

a Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzataban kételes szabalyozni - a vezetSk és a szervezeti
egységek kézotti kapcsolattartas:

e rendjét,

o formadjat,

e avezetdk kozotti feladatmegosztas rendjét,

* akiadmanyozas és képviselet szabalyait,

* aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

13.1. A vezetdk kozotti feladatmegosztds

Az 6vodavezetd

Az intézmény élén az évodavezet§ all, akit egy Gvodavezeté-helyettesek segitenek az 6voda
vezetésével dsszefiiggl feladatai elldtasdban. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelgsséggel
vezeti az intézményt, elldtja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a
jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat. Az dvodavezetének az intézmény vezetésében fennall6 felelGsségét, képviseleti
és dontési jogkorét elsédlegesen a nemzeti kéznevelési térvény hatarozza meg.

Az 6vodavezet6 — a koznevelési torvénynek megfelel6en — egy személyben felelds:

¢ azintézmény szakszerl és térvényes miikédéséért

e az ésszer( és takarékos gazdalkodasért

* azintézményi szabélyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért
az intézmeény pedagdgiai programjanak jévahagyasaért
e apedagodgiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért
e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért
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a nemzeti tinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és t(izvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért

a huméneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsénak biztositasaért a munkakéri leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A kéltségvetési szerv vezetGje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
irdnyitd szerv altal meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelelé
ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznélataba adott vagyon vagyonkezelGi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikbdtetéséért, fejlesztéséért

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

az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezetd feladata:

a nevel6testileti értekezletek el6készitése

a déntések (3llasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

a nevelé6munka iranyitasa és ellenGrzése

a rendelkezésre 3ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a Szil6i Szervezettel vald
egyittmiikédés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan Ulgyben, amelyet
jogszabadly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejli értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatian ok)

a jogszabdlyban elSirt egyeztetési koételezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elStti teljes képviselete azon lehet8ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatdrozott ligyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat
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a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellitadsa
a gazdalkodasi feladatokban kdzrem(ik6d6 gazdasagi ligyintézé munkajanak kozvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

Az 6vodavezeté-helyettes Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett

végzi.

Kiilénleges felelGssége:

Az 6vodavezetd tavollétében — korldtozott jogkdrben — teljes felel6sséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kdzrem(ikodik a vezet§ &ltal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kdzvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdak, valamint a technikai dolgozék munkajat.

Az 6vodavezet6-helyettes felel8s:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplé vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamoldsaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer m(ikodtetéséért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elékészitéséért

Az dvodavezeté-helyettes feladatai:

az dvodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban

sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, el6jegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében

elkésziti a munkadigyi statisztikakat

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

az 6vodai hagyomanyok Grzésével, Ginnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

palyakezdd, jonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés elGtervezésénél oOsszedllitia a  hidnylistit, egyeztet az
6vodapedagogusokkal és a dajkakkal

Az 6vodavezet$-helyettes ellendrzési feladatai:

ellendrzi a reszortfelelésok munkajat

27

ellenérzi a HACCP-el6irdsoknak megfeleld munkavégzést

272

ellenérzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt el§irdsoknak megfelel6 munkavégzést

Beszdmoldsi kitelezettsége kiterjed:

az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara
a belsd ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érint6, megoldandé problémak jelzésére
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13.2. A kiadmdnyozds szabdlyai

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadményozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kévetkez6k szerint kerlil szabalyozdsra a kiadmanyozés rendje:

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogdt a kdvetkez§ teriiletre és esetekre
vonatkozdan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozéinak:

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

hataskérében eljarhat az intézményvezetd
tartés akadalyoztatasa, illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat elldtasa nem
tiir halasztast

Munkaltaté  jogkorok gyakorlasa az | SZMSZ-ben  meghatdrozott  személyek
SZMSZben meghatarozott esetekben | (Intézményvezetd-helyettes, részlegvezetk)
térténhet mas személy altal

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

13.4. Szervezeti egységek kéz6tti kapcsolattartds
napi szint(i megbeszélések telefonon,
rendszeres kapcsolattartas,
egyeztetések,

ezen feliil az értekezleteken vald aktiv részvétel

14. A szakmai munkakézdsségek egyiittmiikddése, kapcsolattartdsdanak rendje, részvétele a
pedagégusok munkdjanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjén
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

e aszakmai munkakozosségek egylittm(kodését,

e aszakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,

e aszakmai munkakézdsségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakézosségek egyiittmiikédési feladatai:

a szakmai munkakdzosségek — vezetSik kozrem(ikodésével — egyiittmikddnek az
intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezésében,

szervezésében, értékelésében; ezen belil:
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részvétel az intézményi szint(i szakmai ellenérzési tervek dsszeallitasaban,

dontés a tovabbképzési programokrol,

a szakmai munkakozosségek egymdssal is egyiittm(ikddnek, tevékenységiiket
osszehangoljék az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilsndsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;

a szakmai munkakézosségek egyittmikodhetnek mdas intézmény hasonld
munkak&zdsségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

a szakmai munkakoézdsségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z8 véleményezési, és egyiittmiikédési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartdsardl;

a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikr6l a sajat szervezeti és
m(ikddési szabdlyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakdzdsségek pedagdgusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:

a kdzvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkak&zdsség szakmai tevékenységébe valé bekapcsolédas lehetéségére,
a szakmai tapasztalatcserére,

a j6l bevalt pedagdgiai mddszerek atadasara,

a szakmai munkakézosséghez tartozé pedagégusok érainak/foglalkozésainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre térténd ramutatasara, a fejlédéshez kézvetlen
szakmai segitség nyQjtésara.

a szakmai segitségnyuGjtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6z6sség az adott tanévben elldtandé konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a kéznevelési térvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkakdz6sség miikddhet. Az intézményben aktudlisan miikédé szakmai munkakozosségek
listajat és a munkakézésségek vezetdit melléklet tartalmazza.

A szakmai munkakozosségek felsoroldsa

1. szamu szakmai munkak6zosség:

A munkak6zdsség neve: Német nemzetiségi munkakdzosség
Vezet6je: Sajerli Zita
Tagjainak szama: 5

Tagjai:

német nemzetiségi Ovodapedagdgusok

2. szamu szakmai munkakdzésség:

A munkakéz6sség neve: Magyar munkakézésség
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VezetGje: Forgacs Anita
Tagjainak szama: 12
Tagjai: magyaros évodapedagégusok

3.szamu szakmai munkak6z6sség

A munkakézdsség neve : Miivészeti munkakdzosség
Tagjainak szama:10

Tagjai: 6vodapedagdgusok

15. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossdga, a sziil6k tdjékoztatdsa
15.1. A pedagdgiai programrél valé tdjékoztatds szabdlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban kételes szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -4t az alabbiak szerint szabalyozza
a tajékoztatas szabalyait:

A pedagdgiai program nyilvanossaga:

A pedagdgiai program nyilvanos.

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

A pedagdgia program helyben szokdsos médon térténé nyilvanossagra hozatali modjai: -
oévodavezetdi irodaban torténd elhelyezés,

A szillével tortént elézetes megallapodas alapjan az 6vodavezetd, vagy az 6vodapedagdgusok
altal, a tajékoztatas barmely (nyitvatartasi id6n beliili) id6pontban lehetséges.

A pedagdgiai programmal §sszefliggd tdjékoztatas
A tajékoztatas kérhetd széban és irasban.

A tajékoztatast:

- lehet&ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésébb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon bellil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett.
(Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszt§ hataridével
kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a sziil6 jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irdsbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kbzérdekii adatok szabalyzatat.

15.2. A hdzirenddel 6sszefiiggd tdjékoztatds szabdlyai
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban szabélyozza a hézirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

A Hazirend nyilvdnosséga: A Hazirend nyilvanos.

A Hazirend:
- egy példényat az dvodaba torténd felvételkor t kell adni a sziilének, (hazirend kivonat)
- egy példanyat a kézponti hirdet&tablan ki kell fiiggeszteni,

A Hazirenddel 6sszefiigegé tajékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziil6i értekezleten a sziilgkkel.

A Hazirend érdemi valtozasardl a véltozast kévetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatdrozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érheté
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

15.3. A jelen SZMSZ nyilvdnossdga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-szel 6sszefiiggs

nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvédnosséga: Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ helyben szokésos médon térténd nyilvanosséagra hozatali médja:

- 6vodavetdi irodaban térténd elhelyezés,

*A  szilével tortént elGzetes megéllapodés alapjan az 6vodavezets, vagy az
ovodapedagégusok dltal, a tajékoztatds barmely (nyitvatartasi id6n belili) idépontban
lehetséges.

16. A fegyelmi eljards

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapijan
a Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzataban kételes szabalyozni az iskoldban a tanuléval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelemi eljéras, ezen beliil az egyeztet§ eljaras részletes szabdlyait.

Mivel az intézményben csak 6vodés gyermekek tartézkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozza a
tanuldk fegyelmi eljarasanak kérdéseit.
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17. Az elektronikus tton elédllitott papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a
Szervezeti és MUikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni az elektronikus uton el&allitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus Gton eléallitott papiralapt nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetGen hitelesiteni kell.

A hitelesités maédja

Az elektronikus Gton elallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fiiggSen el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kdvetd sorok athdzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités idépontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat.
Hitelesitésre az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyok:
e KIR személyi nyilvantarto rendszer
e KIRA illetményszamfejt6é rendszer

27 ¥

18. Az elektronikus tton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMM! rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a
Szervezeti és M(ikodési Szabélyzataban koteles szabdlyozni az elektronikus Uton el8allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

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

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

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
v' az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

v az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendie:
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Elektronikus okiratnak mingsiil az oktatdsért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer

27 £

alkalmazasaval elektronikus Gton elGallitott irat.
Az ilyen iratot: - elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:

Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus dton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel&s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

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

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utdlagos olvashatéségat, hasznalhatosagét a selejtezési
id lejartaig, vagy levéltarba addsaig biztositani kell. Ennek megfelelSen olyan tarolé rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szémitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
térgyi, technikai feltételeket az intézményvezet§ biztositja.
Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezel8je szdmara rendelkezésre bocsitja a
sziikséges:
e adathordozokat,
* az adathordozék biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt. Adathordozdk kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé
boritéjan egyértelmiien meg kell jeléIni az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok térolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.
18.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
e Az elektronikus rendszerbél valé selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el83llité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad toréIni, de a felhasznalé szamara a
t6rélt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

® Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén l1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggben
torténhet:
- torléssel,
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- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

19. Az intézményvezetd feladat- és hataskérébél leadott feladat- és hatdskorék, munkakéri
leiras-mintdk

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatard! szélé 20/2012. (ViIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban kételes szabdlyozni az intézményvezet6 feladat- és
hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leirds-mintakat.

19.1. Az intézményben alkalmazandé munkakdorék munkak®éri leirds mintdi

Az intézményben alkalmazandé munkakérék munkakéri leiras mintai - terjedelmi okokbol - a
jelen SZMSZ-hez meliékletként keriilnek csatolasra.

A munkakdri lefras mintak - a nemzeti kdznevelési térvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan
- tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

19.2. Az intézményvezetd feladat- és hatdskérébél leadott feladat- és hatdskérék
Az intézményvezet6 feladat- és hataskéreibd! leadott feladat- és hataskorok a kdvetkez6k

e Altaldnos vezetdi feladatok- és hataskérok koziil

Intézményvezets részére meghatarozott Az itadott feladat- és hataskor uj
feladat-és hataskorok cimzettje

v' adat nyilvéntartassal, kezeléssel
6sszefiliggl feladatok kéziil atadott
feladat- és hataskorok Ovodatitkar
KIR Személyi nyilvantarto r. Kezelése
KIRA illetményszamfejt6 r. kezelése
a tovabbképzéssel, képzéssel
dsszefliggb feladatok kozil dtadott
feladat- és hataskérok Ovodavezeté-helyettes
Tovabbképzési terv készitése
munkaidé nyilvantartassal
dsszefiiggd feladatok koéziil atadott
feladat- és hataskorok
v" Pedagégus munkaidd nyilvantartas
vezetése
v' agyermek veszélyeztetettséggel Gyermekvédelmi felelés
Osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hatdskérék
v' Gyermekvédelmi feladatok
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o Akéznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorsk koziil

Intézményvezetd részére meghatdrozott | Az dtadott feladat-és hataskor uj cimzettje
feladat- és hataskorok
v a nevelbtestiilettel, az alkalmazotti Ovodavezets-helyettes
kozosséggel, a szakmai
munkak6zosséggel osszefliggd
feladatok kéziil dtadott feladat- és
hataskorok
v Technikai dolgozék ellenérzése,
irdnyitasa
v’ a tanuléi jogviszony keletkezésével és Ovodatitkar
megszlinésével Osszefliggs feladatok
koziil dtadott feladat- és hataskorék
Hatarozatok készitése
a pedagogus igazolvanyokkal
Osszefliggé feladatok kozil atadott
feladat- és hataskordk
v’ pedagdgus igazolvany igénylés

ENEAN

20. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantdlo szabdlyok, melyek megtartdsa kételezé
az intézmény teriiletén tartézkodo sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
dllo mds személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és MIiikddési Szabalyzatiban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
miikodését garantalé szabalyokat, melyek megtartasa kételezé az intézmény teriiletén
tartozkodé sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem &llé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kételesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezs szabalyzatat:
- Hazirend.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel

az intézményben folyé pedagégiai munkdt, szabadidds foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

21. Egyéb jogszabdly dltal szabdlyozand6 — de mds szabdlyozdsban nem szabdlyozhaté —
kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
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a Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatdban koételes szabdlyozni az egyéb jogszabdly altal
szabalyozando — de mas szabalyozdsban nem szabalyozhato — kérdéseket.

21.1. Az adatkezelés és tovdbbitds intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti
kdznevelésrdl szol6 torvény 43. § (1) bekezdését:

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként csatolt Adatkezelési és adatvédelmi
Szabdlyzat hatdrozza meg.

21.2. A pedagdgusok szdmdra biztositott informatikai eszk6z6k

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszk6zoket.

A pedagdgusok részére a kévetkezd informatikai eszk6z6k keriilnek biztositasra:

- szamitogép

tobb pedagdgus altal kézos hasznalattal,
- szamitogépes programok

tobb pedagdgus altal kozos haszndlattal,
- projektor,

tobb pedagdgus altal k6z6s hasznalattal,
- Laptop,

tobb pedagogus altal kéz6s hasznélattal.

21.3. Egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdja, idékerete

Intézménylinkben lehet8séget biztositunk kiilsé szervezésben térténd foglalkozasok tartasara.
Ezekrdl az intézmény honlapjan (uromovi.hu/hu) folyamatosan frissiilé tajékoztatast nydjtunk.
Ezen foglalkozdsok célja az intézménybe jaré gyermekeknek minél tobb lehetdség biztositasa
az életkorukbol fakadé nagy mozgasigény kiélésére.

A torvényi elGirasoknak megfeleléen lehetSséget biztositunk mind a katolikus, mind a
reformatus egyhaznak, hogy évodankban a hét meghatarozott napjain, és idejében a szilGi
igényeket figyelembe véve hittan oktatast tartsanak.

Zaradék
A nevel6testiilet a 2022 szeptember 21. napjan tartott értekezletén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot 14 igen , 0 nem szavazattal elfogadta.
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Urém, 2022.szeptember 20.
Fodorné Ivanoc lldiké
intézményvezet-helyettes

Zdradék

Urém Kézség Onkormanyzat KépviselS-testiilete108/2022(1X.22) Kt. szamu hatdrozataval a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jévahagyta.

Urém, 2022. szeptember 22
Szabéné dr. Bartholomaei Krisztina sk.
jegyzé

Zdradék

Urém Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete /2023(111.29.) Kt. szamu hatarozataval a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Urém, 2023.maércius 29.
Szabéné dr. Bartholomaei Krisztina
jegyzd
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MELLEKLETEK

(1. Sz. Melléklet)

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Készitette:

Csordasné Tékés Katalin
Intézményvezetd

2018

ALTALANOS RENDELKEZES

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

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetéségéért, jogszer(i tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgdltatdsaért az
intézményvezetd felelbs.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatérozott célbdl, jog gyakorldsa és kételesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idGszertieknek kell lennitik.

Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetévé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd személyes adatokat.
Megfelels biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatéllomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloményérdl, annak céljairdl, az
adatkezel8 személyérél.

Az adatalany kapjon lehet&séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az Urdmi Napraforgd Ovoda és Tagévodaja vezetSje gondoskodik az adatok biztonségardl,

megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a tdrvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
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20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXII. Térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrél
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol
335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellété szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kézokiratokrol, a kézlevéltirakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrél szélé 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

Az évoda m(ikddést szabalyozé dokumentuma: SzMSz

A szabdlyzat célja
Az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd intézményi szabélyok meghatérozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezel&k tiszteletben tartsak.

E torvény alkalmazésa sorén:

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil vagy
kézvetve — azonosithaté természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilénésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz8 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozoé kovetkeztetés.

Kilénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat.

Adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely dndlléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozéd déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy
a miveletek 8sszessége, igy kiilondsen gy(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tirolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, térlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovdbbi felhaszndlasanak megakadalyozésa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.
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Adattovabbitas: az adat meghatérozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetéveé
tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele.

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank kdteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informaciés rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:

pedagogus oktatasi azonositd szamat
pedagégusigazolvanyanak szamat

a jogviszony id6tartamat

heti munkaidé mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonositd jele

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakér betoltésére jogosité okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t5ltott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsz(inés madja, id6pontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi 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
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e a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi beosztasa,
FEOR- szama

e cimadomanyozas, jutalmazds, kitiintetés adatai

® a mindsitések id6pontja és tartalma

o személyi juttatasok

e a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és id6tartama

®

a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai
* akdzalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyéaval 6sszefiiggé adatai

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

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremiikodék
részére tovabbithato.

A KOZALKALMAZOTT! ADATKEZELESBEN KOZREMUKGDOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak 8rzéséért, kezeléséért,
a személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer miikddtetéséért az dvodavezets felel.

Az 6vodaban a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezelésért

e az ovodavezetd,

e az intézményi nevel6munkdt segité koézalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végz6 vezets-helyettes, telephely vezetd.

e aszemélyligyi adatkezelésben az 6vodatitkar,

e akdzalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében tartozik felelgsséggel.

A magasabb vezet6 beosztasu vezet6 tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

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

Az 6vodatitkar

e Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatkérébdl a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat.

e A kézalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrdl szél6 adatkdréhez tartozo
nyilvantartast, amelyrél egy péidanyt a targyév zarasat kévetéen a személyi anyagban
helyez el.

Az Gvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivaldsat a vezeté utasitasa alapjan
végzi.
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Az évodatitkar feleldsségi korén beliil kteles gondoskodni arrdl, hogy:

e Az dltala kezelt, a kbzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapités keriilhessen, amelynek alapja koézokirat vagy
a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag
déntése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az ovodavezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valdsagnak
mar nem felel meg.

e Ha a kézalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

o A kizalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az dnkéntes adatszolgdltatas
kérébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6z6en.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(jtében kell &rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az Ulgyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet thelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megszlinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A kézalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kit6ltését kovetSen jogosultak
betekinteni:
e akozalkalmazott felettese
e amindsitést végzl vezetd
o feladatkdrének keretei kozétt a torvényességi ellendrzést végz6 vagy térvényességi
feliigyeletet gyakorlé szerv
e munkaligyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag
o a kézalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a
birésag
e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil
e az adéhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkéltatd megnevezése, a kbzalkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozé adat kdzérdekd, ezeket az adatokat a kézalkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossagra lehet hozni.

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

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elgirisai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell
6rizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés (tlz, viz) megakadalyozasa érdekében.

AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek

neve,
szliletési helye és ideje,

neme,

allampolgarsaga, lakhelyének, tartézkodasi helyének cime,

tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ- szama)

nem magyar allampolgér esetén: a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime
és a tart6zkoddsra jogosit6 okirat megnevezése, szama

a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl§ gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama

A sziilGje, torvényes képviselGje:

neve,
lakéhelye,
tartézkodasi helye,
telefonszama,

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

6vodavezetd,

a vezetS-helyettes feladatkére vagy megbizdsa szerint az dvodapedagdgus
a gyermekvédelmi felelds,

az ovodatitkar.

Az évodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozdé adatokat, s
tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

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

Az dvodapedagdgusok Az 6vodapedagdgusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai fejlédésével, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és el6készitik adattovabbitasra a
vezetbnek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megdllapitasahoz sziikséges

£ _ a2

adatok kezelésében feladatkérén beliil részt vesz az 6vodavezets és az dltala kijeldlt Ggyintézé.
AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az 6vodavezetd aldirdsdval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén dtaddkényvvel térténhet. E-mailen tértént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

a) A fenntartd, birdsag, rend6rség, ligyészség, telepllési 6nkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl, a
jogviszonya fennéllasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lak6helye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képvisel8je neve, sziilGje, térvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama.

b) Ovodai, iskolai felvételével, tvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziil6je, torvényes képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képviselbje lakéhelye,
tartézkodasi helye és telefonszama.
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c) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, dvoda-egészségiigyi feladatot
elldtd intézménynek:
Az 6vodai egészségligyi dokumentdacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

d) A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabal:

A neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje, térvényes képviselbje
neve, sziilGje, térvényes képviselSje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé
adatok.

e) A fenntarto részére az igénybe vehet§ allami tdmogatas igénylése céljabdl: tovabbithatok
az igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A o6voda nyilvéntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valé jogosultsaga.

f) A pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott:
sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai.

g) Sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak: a gyermek 6vodai
fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatodk.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a nevelS és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézrem(kddik a gyermek feliigyeletének az elldtésdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illet8en, amelyrél a gyermekkel sziilGvel
valé kapcsolattartds sorén szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével sszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kézlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését.

A pedagdgus, a nevel6 és oktatéd munkat kézvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd utjan
kételes az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténé kézlés
tekintetében a sziil irasban felmentést adott.
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A titoktartasi kételezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési térvény
alapjan kezelhetk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kételezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kbtelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozétt az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kéotelezd. Az &nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil8i engedélyt az
eléviilési idé végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatian médon 4tadhatok.

ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapd nyomtatvanyok esetében
az 6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és feleléssége, a
munkakori leirasban szereplé iigykorével megegyezben.

A KOZOKTATAS INFORMA C1O0S RENDSZERE (KIR)

A kizoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szint(i tervezéshez szlikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kodzoktatas informacios rendszeréb8l személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kdtelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozrem(ikddnek a kéznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagégus—munkakbrben, illetve nevels- és
oktatomunkat kdzvetlenl segitd alkalmazotti munkakérben, az adatkezel6 hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kézoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szilletési adatait, az
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azonositd széamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositéjat.
A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatishoz

Az dvoda vezetdje a KIR- ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kévetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.

A Kézoktatasi Informacios K6zpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosits
szamot ad ki.

A kdzoktatds informéacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartés tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité szamdt, anyja
nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgérsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivii] — csak a jogviszonyhoz kapcsolédé
juttatés jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgdltatast nydjté
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére, A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsz(inésére vonatkozé bejelentéstél szamitott &t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A pedagégusigazolvanyt KELLO ( Kényvtarellaté Nonprofit Kft allitja elé és a munkaltaté Gtjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagégusigazolvany a kézoktats informécids rendszerében
taldlhaté adatokat tartalmazhatja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza az igazolvany szamit.

A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithaték.

A pedagégusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megsz(inését
kovet§ 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagégusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kézoktatasi Informaciés Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.4

A KOZALKALMAZOTTAK JOGA/ ES KOTELESSEGE]

A kézalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve 3 személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokro|
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitssat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba valg betekintésrél, adatszolgéltatasrol, személyi anyaginak mas
szervhez valé tovabbitasardl.

* Modositotta az Urémi Napraforgé Ovoda 2022.09.20. Keépviselé-testiilet jovahagyta
108/2022( IX.22)Kt.hatarozat
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A koézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezet6jétsl, egyéb esetekben az 6vodavezet6tl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon belill kdteles irasban
tajékoztatni az ovoda vezetSjét, aki 8 napon belill kételes intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezet§ beosztasi beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell elldtni a
kézalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E szabdlyzatot megfelelSen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyulé elézetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kézalkalmazotti jogviszony fennallasatdl,
annak megsz(inése utan hataridé nélkil fennmarad.

ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozés jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhet&ségét

ellenérzi a szabalyozas elSirasainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabélyozds megsértésébsl ereds- helyben kezelhet6 — panaszok esetén.

Az 6vodavezet — helyettes

e biztositja munkateriiletén a szabalyozds megvaldsuldsat és annak ellendrzését

o kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

o elBkésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
dvodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

e személyesen végzi a munkakérébe tartozé intézményi nyilvantartési és adatvédelmi
adatokat

e ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsé ellendrzési feladatokat

e rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozas elGirdsainak
megvaldsulasat

e kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykdvetés erdsitésére

Ovodapedagdégusok




Urdmi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten
2096 Urdm, F6 u. 37.

® betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggé rendelkezéseit
o kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykévetés
fejlesztését

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdvetéen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és médositasanal a sziill8i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds médja és a hozzaférs elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

Az adatkezelési szabalyzat az Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja Szervezeti és Miikdési
szabadlyzatanak 1. sz. Melléklete.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezeléshen kézrem(ikods intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvény(.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt elirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejdleg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték, ezt alairasukkal is
megerdsitették:

Urém, 2018. 01. 24.

Csordasné Tokés Katalin

intézményvezetd
Legitimacios eljaras

Nevel6testiileti elfogadas hatarozatszama: 35/2018

NevelStestiilet NeVEDEN: et
Ivanov Ildiké — Breierné Virag Erzsébet

Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszama: 35/2018

IntézményvezetS: e
Csordasné Tékés Katalin
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Urdmi Napraforgd Ovoda és Tagévoddja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten
2096 Urom, F6 u. 37.

PH.

Sziil§i Szervezet nevében :

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: honlap, iroda

Hatélyos: 2018.01.24.

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
Késziilt: 2 példany

IKTATOSZAM: 25/2018




Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten
2096 Urém, Fo u. 37.

(2. sz. melléklet)

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

Alulirott,  biintet6jogi  feleldsségem  tudatdban  nyilatkozom arr6l, hogy a(z)
Urdmi Napraforgd Ovoda, a magam ¢€s gyermekem (gyermek neve:
................................................... szil. ideje: ............l) —

onként szolgéltatott személyes adatit — tudtommal és hozzéjaruldasommal teljes korien
hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatélyos jogszabélyok, valamint az 6voda szabalyzatai

€s egyéb pedagdgiai dokumentumai el6irdsai szerint.

Azon 6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzajarulas
az alabbiak szerint nyilatkozom.
Hozzajaruldsom az irasban benyujtott visszavonasig érvényes.

Kérjiik minden pontban a megfeleld szoveg beirdsdval (igen/nem)
sziveskedjenek nyilatkozni,

és minden oldalt aldivdsukkal sziveskedjenek elldtni!

Az dires” jelold “négyzet a hozzajarulas megtagadésct jelenti!

hozzajarulok B

igen/nem

ADATTERULET

| Gyermek 6vodai eljegyzésehez-, felvételéhez-, atvételéhez benyujtott
dokumentumok (sziiletési anyakdnyvi kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi
igazolvany, taj kartya, lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyok) fénymasolata
Pedagégiai szakszolgalathoz (BTM, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra
kiildott gyermekek: bekiildési kérelem, szakvélemény, intézményi befogadé
nyilatkozat az intézmény kijelolésére, sziirések) dokumentumok

Sziiléi nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl,
Hazirend megismerése (kozds listan néwvel, aldirdssal)

Sziil6i szervezethez (SZMK) adatok: levelezési listaban torténd megjelenés
(név, e-mail cim)

Sziil6i hozzajarulé nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez, pl. e -mailek
Hozzéjarulas az Ovodai programokon gyermeke részvételéhez (kozos listin
névvel, aldirdassal)

Fenntartonak, Csaladsegitének, paly4zatokhoz térténd adatszolgaltatashoz

Feljegyzések, jegyzokonyvek a fogaddorakrol, sziildi értekezletekrd!
(hozzészo6lasok, aldirasok)

Az 6voda éltal szervezett programokon torténé fotdzasok alkalméaval késziilt
fotdkat az intézmény szabadon (barmilyen célbél, barmikor) megjelenitheti
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Urdmi Napraforgé Ovoda és Tagévodija
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten

2096 Urém, F6 u. 37.

ADATTERULET

hozzajarulok

igen/nem

6voda honlapjan

a gyermekesoport zart facebook csoportjaban,

az intézmény mindennem( rendezvényén (pl. kiallitas)

intézményi dokumentacidkban (beszamolok, palyazatok,. ....)

o|ole|ole|

keriileti/varosi/telepiilési folyoirat és egyéb szakmai Ujsagban,
onkormanyzati honlapon

Az 6voda altal szervezett rendezvények, tigyeleti idoszakok részvételi
igényfelmérései

Téritéses fakultativ szolgaltatasok igénylése, finanszirozasa (sport, néptanc,
angol,. ...(kozos listan névvel, aldirassal)

Ovodai (finanszirozast igényl6) programok sziil6i hozzajarulasa: dvodai
fotézas, kirandulds, szinhazlatogatés, (kozos listan névvel, alairdssal)

Gyermek egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételéhez, engedélyezéséhez:

altalanos vizsgalat, fogaszat, szemészet, gyogytestnevelés (kozds listan
névvel, aldirassal)

Hozzajarulas személyes adatok kezeléséhez a jogviszony fennallasaig
(mulasztasi naploban, csoportnapléban, informatikai rendszerben,
programokban)

Nyilatkozat, hogy a gyermeket ki viheti haza (egyéni aldirdssal)

Kiilsinéls vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6i adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziiléi feliigyeleti jogok gyakorlasira jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatésag dlldsfoglaldsa alapjan.
a nevelési, oktatdsi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében
vizsgdlja, el kell fogadnia az errdl sz616 sziildi tdjékoztatdst azzal, hogy vita
esetén az ellentmonddst az erre jogosult hatésdgnak (gyamhatosag, birdsag) kell

sziil6, gondviseld neve (nyomtatott betlivel)

sziil6, gondviseld alairasa

Datum: 2023

megoldania.
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Fliggelékek

1. szdmii fiiggelék — Ovodapedagdégus munkakéri leirds alap

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaéltaté adatai: Uromi Napraforgé Ovoda és tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosito: 032961
Fenntart6 és mikodtetd: Urom Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2096  Urdm, Iskola u. 10.

Munkavallalo adatai:

1. Neév:
Lednykori név:
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

6. Elérhetfsége:

uihwn

Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus

FEOR szam :

A munkakor célja:

Munkakor betdltéséhez sziikséges kdvetelmények:
- 2011 évi CXC.tv. 3 melléklete szerinti szakvégzettség megléte
- Szakképzettség megnevezése:
- Bizonyitvany szama, kelte:
- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségligyi alkalmassag
- Tovabbképzési kitelezettségére a 2011 évi CXC. tv 62§ (2) bekezdése
irdnyadd

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda
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Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovoda vezetdje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatoi jogok)
Kozvetlen felettese:
Szabadsig engedélyezése: Ovodavezetd, ill. helyettesei
Csoportban foly6 szakmai munka: szakmai munkak&zosség vezetd

Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend

Helyettesités:

Munkakor jogosultsagai:

* azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

* javaslattételi jog az dvoda szakmai feladataival kapcsolatban,

= joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kéri
tajékoztatast kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jard kételezettségeire,

* joga van a szélasszabadsaghoz, az esélyegyenl&séghez,

= grvényesitheti a munkahoz valé jogot,

» képzéshez, tovabbképzéshez valé jog.

Kapcsolati rendszere:
Fliggelmi kapcsolat:
* dvodavezetd
* dvodavezetd helyettes
» szakmai munkakozosség vezetd
Szakmai kapcsolatai:
= gydgypedagogus, fejleszté pedagdgus
* Logopédus
* Pedagogiai asszisztens
= gyermekjoléti szolgalat
= csaladsegité
* nevelési tanacsadé
bolcséde
® iskola
= véddéndi halézat

Alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kbtelezé 6raszamat a mindenkor érvényben Iévd jogszabaly
alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.

e Feladatait a kbznevelési térvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi 6nalléan és felelSsséggel.
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Az 6vodavezet6, ill. helyettese kozvetlen irdnyitasaval dolgozik. Munkéjaban
figyelembe veszi az érvényben 1év8 szakmai trendeket, médszertani
irdnyelveket.

Felels a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kézvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl
valé eltavolitas, alvdsra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden évondnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
ltaldnos mliveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajit. Ennek érdekében
haszndlja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetSségeket. Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és
tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit 6ntevékeny médon is gyarapitja.

Segiti a gyermekek harmonikus fejl6dését, az aktivitas, a kreativitds és az
Onallésdg alakulasat, példamutatassal formalja kulturhigiénés szokasaikat,
tamogatja a helyes kezdeményezéseket.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket,
melyet a vonatkozé jogszabalyok hatéroznak meg.

Alkoté médon egylittm(ikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testileti
egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittm{kodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.
Kételes megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kdzdsségi egylittm(ikodés normait.

A gyermekek 6vodai életét a folyamatos napirend elvarasainak megfeleléen tgy
alakitja, hogy — a varakozasi idé6t kikiiszdbdlve — az ébrenléti id6 sokoldalu
tevékenységre, tapasztalat-és informacidgyfijtésre adjon lehetdséget.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérél, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégit6 udvari jaték feltételeir6l. Gondoskodik arrél, hogy
a gyermekek az id6jarasnak és a nemiiknek megfeleléen legyenek felditéztetve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az
6vodavezetdnek és sziikség szerint kezdeményezi az orvosi ellatasat. Ertesiti a
sz(il6t a torténtekrdl. Fert6z6 megbetegedés esetén a Pest megyei
Kormaényhivatala Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve elirasai szerint jar el.
Fokozott gondot fordit a diétdt, ill. a specidlis ellatast igényld gyermekekrél valé
gondoskodasra.

Munkaja befejeztével szoban beszamol kollégangjének a csoportban
torténtekrdl.

Az érvényben lév6 alapdokumentum el&irdsai és ajanlasai szerint megfelelGen
felkésziil a tervszerl nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltet§ eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos (igyviteli teendéket.
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Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését,
és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet,
amely harmonizal az évoda tébbi helyiségével. Gondoskodik a csoportszoba
otthonossa tételérdl, figyelemmel kiséri, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének és a biztonsaganak megfelelSek legyenek.

A csoportjdban a dajkajaval kozosen rendet tart, a napkdzbeni takaritas ra
vonatkozé részét elvégzi (asztalok torlése étkezés utan, szekrények rendben
tartasa, ill. dajka jelenlét hidnyaban étkezések utéani felsoprés, kiborult étel
feltoriése).

Irdnyitja, ellendrzi és értékeli a dajka munkajat

A killsé vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrél, kiséretrdl.

Megfelels  felkésziiltséggel, felkérésre, vallalion és végezzen a
munkakdz6sségben feladatokat.

Apolja az intézmény hagyomanyait.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagogiai és egészséglgyi felvilagositd
tevékenységével hozzéjarul az dOvodai és a csalddi nevelés egységenek
kialakitasahoz. A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az dvoda sziilGi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a
szlikségleteknek megfeleléen fogadddrat és nyilt napot tart. A sziil6ket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkardl, a
kisgyermek fejl6désérdl. Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit.
Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlédését  veszélyeztetd  korilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Tudasa és tapasztalata legjavat adja, hogy el@segitse a gyermekek évodai
beilleszkedését. E célbdl rugalmasan, - de a sziilével mindig szorosan
egylttmikédve — él a rendelkezésére &ll6 idGvel ugy, hogy az elvalas okozta
traumat mind a gyermek, mind a sziil§ szdmara a lehet6 legkisebbre mérsékelje.
A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel8s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl,
értelmi  képességeinek fejlédésérél a szlil6t érdemben rendszeresen
tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatja a
koz6sségi egylittm(ikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
Naprakészen és pontosan vezeti a csoportmunkdhoz kapcsol6dé
adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplg, csoportnaplg,
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személyiséglapok). Pedagégiai munkajanak alapdokumentuma a csoportnaplo,
mely tartalmazza a csoport alland6 szokasait, éves tervet, a megvaldsitast heti
bontasban

Alapvet§ feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkoz6sségek alapitédsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
szlikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozds, felzarkoztatds, a
preventiv nevel6munka.

Kbteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Betartja a munka- és tlizvédelmi el6irasokat, az évenkénti oktatisokon részt
vesz. Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezetének.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjét betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. MunkaidS alatt csak a
hazban lévd vezets engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kételez6 draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd
Utmutatasa szerint végzi.

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

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az &ltala hasznalt eszkzokért leltari
felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megdrizni.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,
magdniigyeit gyorsan, a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

A munkaterv megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

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

Pélyazatirasban segitséget nyujt legjobb tudasa szerint.

Eleimezéssel kapcsolatos feladatai:

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

* Reggeles miszakjaban (legkés6bb 9 ordig) lejelenti a napi igényelt
étkezéseket, gondot forditva a diétakra is.
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2 _ 11

= Talaldskor meggy8z6dik réla, hogy az étel fogyasztasra megfelel6.

= Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek,
6vodavezetdnek.

* Az enni- és innivalot télalja a gyermeknek az éleimezésvezetd
Utmutatdsai alapjan.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
= az ovodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezSk
minimalisra csokkentése.
Koérnyezetvédelmi feladatai:
= gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérél és
megdrzésérdl, a helyi kozésségek hosszi tava egészséges
kdrnyezetének biztositasardl,
= gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasardl,
* alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydijtésrél,
= a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva el&iras szerint jar el.
FelelGsségi kor:

= feleléssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan mikoédésre, kiemelten: '

- acsoportban torténé szakmai munka mindségére,

- acsoportban tartézkodé gyermekek biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,
- azintézmény j6 hirnevének apolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megodvasara,

- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabdlyzatok,
jogszabalyok, el6irasok betartasara és betartatasara.

A munkakoari leiras felllvizsgalatanak id6pontja:
- aldirastdl szamitott 2 év, egyéb sziikséges esetekben

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

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

munkavallalo munkaltat
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2. szdmu fiiggelék — Pedagdgiai asszisztens munkakéri leirds alap

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
(Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm)
2096 Urém, Fé u.37.
OM azonosito: 032961
Fenntart6 és mikodtets: Urom Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
2096 Urdém, Iskola u. 10.

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

Munkako6r megnevezése:
Pedagogiai 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 segitse az  6vodapedagogusok munkajat.

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

Szervezeti egység megnevezése:
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Urémi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.

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

Munkaid8, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend /8.00-16.00 kézott/

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

Munkakor jogosultsagai:

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

= javaslattételi jog az 6voda feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kéri
tajékoztatast kérni és kapni, kilénds tekintettel a munkaltatd
foglalkoztatassal jard kételezettségeire,

= joga van a szblasszabadsaghoz, az esélyegyenlGséghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

* képzéshez, tovabbképzéshez valé jog.

Munkak®ériilmények

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

¢ Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Kapcsolati rendszere:
Fliggelmi kapcsolat:
* dvodavezetd
= ovodavezets helyettes
Szakmai kapcsolatai:
= Ovodapedagogus
= Dajka
= Gondnok
= Ovodatitkar
* Konyhai dolgozdk

Alaptevékenysége:
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelésséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejlédésik optimalis segitésérél az o6voda pedagdgusok
iranymutatdsa szerint:

o agyermekek felligyeletének biztositasanal

e a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban,

e alassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

e a tevékenységszervezés feltételeinek  zokkenSmentes feltételeinek
biztositasaban,

e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitaséban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok
megvaldsitasat felelGsségteljesen segiti.

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasardl, a
gyermekek foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérél.

e A tevékenységek megszervezésében az dvond iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkdt, az eszkdzoket elkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elGkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nydjt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak z6kkenGmentéssé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendinek ellataséban, igy:

— az étkeztetésnél
— az Oltozkodésnél,
— a tisztalkodasban,
— a levegbztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.
e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek
utcai kézlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.
e A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett

tevékenységek elGkészitésében, levezetésében. Esetenként &nalldan
megtervezi és levezeti a jatékot.
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e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Ovéndi tmutatas alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszt6 terdpiak egyes elemeit a pedagégus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetét.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

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

® A munkakérének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartdst tanusit, a jéhiszemiiség és a
tisztesség elvének megfelelGen,

e a munkavallalé érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

* munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltaté jé hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztet6 moédon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkdja sordan tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagégusok utmutatasa szerint végzi.

e Az 6vodavezetd, ill. helyettese kézvetlen irdnyitasaval dolgozik. Munkéjaban
figyelembe veszi az érvényben 1évé szakmai trendeket, moddszertani
iranyelveket.

e Felel8s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, gondoskodjon a
gyermekek testi épségének megbvasardl, erkolcsi védelmérél.

¢ A nevelftestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkoté médon egyiittmiikédik a nevel6munka fejlesztése, a neveltestiileti
egység kialakitasa érdekében.

¢ Feladata az egyiittm(ikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a munkafegyelem és k6z6sségi egylittmiikédés normait.
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e Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az
ovodavezetének és sziikség szerint kezdeményezi az orvosi ellatasat. Fert6z6
megbetegedés esetén a Pest megyei Kormanyhivatala Népegészségligyi
Szakigazgatasi Szerve elGirasai szerint jar el.

e Apolja az intézmény hagyomanyait.

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

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

e Az 6vodaban, olyan idGpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak,
Munkaidd alatt csak a hazban lévé vezet§ engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltdri targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd koételezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

e Az évoda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korllményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

e Munkaid6ben csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganligyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkil intézze el.

¢ A munkaterv megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
* A HACCP rendszer ide vonatkozé részének ismeretében az éleimezéssel
kapcsolatos higiéniai elirasokat betartja.
* Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek,
6vodavezetdnek.
* Az enni- és innivalét talalja a gyermeknek az élelmezésvezetd

utmutatasai alapjan

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
* az 6vodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezék
minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:
= gondoskodik a megiévé kornyezeti értékek védelmérdl és
megl6rzésérdl, a helyi kozosségek hosszd tavi egészséges
kornyezetének biztositasarol,
= gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasardl,

* alehetSségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydjtésrdl,
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" a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva el6iras szerint jar el.
FelelGsségi kor:

Felelgssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tértént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, kiemelten:

- acsoportban torténd szakmai munka mindségére,

- a csoportban tartézkodé és a gondjaira bizott gyermekek
biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- azintézmény jo hirnevének apolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabdlyzatok,
jogszabalyok, elGirasok betartasara és betartatasara

- Azintézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6
munkahelyi légkdrnek.

- Az dvoda nevelGtestiletével és technikai dolgozédival 6sszhangban
szervezi munkajat, térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitadsara.

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

- A gyermekek 6vodai munkajardél a sziil6knek tajékoztatast nem ad,
6ket a megfelel6 pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e
munkakorben is kételezd.

FelelGsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy
hidanyos elvégzéséért;

- avezet6i utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért;

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

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastél eltéré
hasznalataért, megrongalasaért;

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

A munkakori leiras felllvizsgalatanak id6pontja:
- aldirastdl szamitott 2 év, illetbleg sziikség szerint
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A munkakori leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:
1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:

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

3. szamu fiiggelék - Dajka munkakdri leirds alap

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkdltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosité: 032961
Fenntart6 és miikédtetd: Urém Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2096 Urdm, Iskola u. 10.

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

Munkako6r megnevezése:
Dajka

A munkakor célja:
Az d6vodapedagogus munkdjanak segitése, a gyermekek neveléséhez
szlikséges feltételek megteremtése.

Munkakor betoéltéséhez szilkséges kovetelmények:
- Szakképzettség megnevezése:
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- Bizonyitvany szdma, kelte:
- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészséglgyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése:
Napraforgé Ovoda tagévodaja

Munkavégzés helyszine:

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

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

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

Munkakor jogosultsagai:

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

= javaslattételi jog az 6voda egyéb feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kord
tajékoztatast kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltato
foglalkoztatdssal jaré kételezettségeire,

* joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenl8séghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

* képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

Munkakoriilmények:

= Kiilon 6ltdz8, tisztalkodasi lehetSséggel, a hivatali ligyek intézéséhez telefon
biztositott.

Jarandoésag:

* bérbesorolas szerinti illetmény

Magas szint(i munkajaért a bérmaradvany terhére jutalomban részestilhet.

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

= gvodavezetd

» jvodavezetd helyettes

= szakmai munkak6zosség vezetd

= Ovoné
= Elelmezésvezetd
Alaptevékenysége:
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Munkajogi, munkavédelmi feladatai:

a munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja

az 6voddban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
megfelel§ 6ltozékben készen élljon a munka elvégzésére

munkaid6 alatt csak az épiiletben tartézkodé vezets engedélyével tavozhat a
munkahelyérél

az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja

torekszik a tisztitészerek, viz, dram stb. gazdasagos hasznalatara

a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi el&irdsokat betartja, a munkakéri
kételezettségének vétkes megszegésével okozott karokért kartéritési
felelGsséggel tartozik

munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el

munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — dramtalanit, ellendrzi az
ajtok, ablakok allapotét, bezarasat

Napi feladatok:

Az 6von6 mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében

Az 6vong utasitdsa szerint részt vesz a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, étkezésében

Feltigyeli a folyamatos reggelizést és mosddhasznalatot, ez idé alatt a csoportot
elhagyni csak nagyon indokolt esetben az évodavezets engedélyével lehet
Segit a napirendhez kapcsolédé teremrendezésben, stalakitasban

Setak, kirdnduldsok alkalmaval segit az 6vonének a gyermekek felligyeletében
Beviszi a csoportszobdba az ételt és az étkezéshez sziikséges edényeket

az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan részt vesz, az ételeket az
élelmezésvezetd utasitasai alapjan az dvondvel egyiitt kiosztja, az edényeket
eljuttatja a konyhaba a mosogaté helyiségbe

tamogatja a gyermekek dnkiszolgalé tevékenységét az 6vonék utasitasai alapjan
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése érdekében a fektetéket
elhelyezi, pihen&idé elétt szellGztet

levegéztetési id6 alatt az udvarrél bejovs gyermeknek a mosdéban segit
folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szlikségleteit és ha kell, segit
(orrtérlés, WC-papir haszndlat, ruhacsere)

Napi rend helyredllitasa, sziikség szerint seprés, felmosas / étkezés utén,
udvarrdl bejovetel utén stb. /

naponta és sziikség szerint végzi a csapok, mosdék, WC-k tisztitasat,
fert6tlenitését

Olt526 rendjének helyreallitisa
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o Ugyeleti rend szerint a folyosé és lépcséhaz felmosasa
e a gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, és javitja

Heti feladatok:

Jatékok, polcok és butorok portalanitasa, lemosasa.
FiirdGszoba teljes takaritasa /csempe, WC elvalasztok/.

Fogmosok és féslik fert6tlenitése.
Sz6nyeg porszivozasa.

Id&szakos feladatok:
e Evente 4 alkalommal /nevelés nélkiili napokon/ nagytakaritast végez:
/fliggébnymosas, radidtorok, ablakkeretek, ajtok lemosasa /
e Fektetdk, babaruhak és textilidk mosasa, varrasa, javitdsa
e Ugyeleti rend szerint a h(itészekrény tisztintartasa
¢ Fert6z0 betegség esetén teljes ferttlenitést végez, az arra raszoruld gyermeket
szlikség szerint lemossa

Egyéb feladatai:

Részt vesz a kert, virdgoskert rendezésében, gondozasaban / locsolas, gereblyézés,

gyomtalanitas /

e nevelési kérdésekben az érdeklGd6 sziilGket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitja

e atudomasara jutott informacidkat titokként kezeli

e aszabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja

e egyéni érdekeit 6sszehangolja az dvodaéval (szabadsagok, csuszok,
munkaidében telefonalds, maganiigyek intézése, stb.)

e beszédével, viselkedésével példat mutat

e magatartasaval hozzéjarul a jo munkahelyi légkér megteremtéséhez

A karbantarté - kertész hianyzasa esetén:
gondoskodik a szeméttarolok kihelyezésérdl
illetve tisztantartasarol
rendben tartja az 6voda udvarat, fellapatolja a homokot és
fellocsolja, felassa a homokozdkat
rendben tartja az 6voda utcai frontjat
seprés, locsolas, hélapatolas, csuszasmentesités
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
= A HACCP rendszer ide vonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai el6irasokat betartja.
= Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetének,
ovodavezetének.
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Az enni- és innivalot talalja a gyermeknek az élelmezésvezet és événd
Utmutatdsai alapjan.
Minden egyéb olyan feladatot elvégez, amellyel a felettese megbizza

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

az 6vodai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényez8k
minimalisra csékkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérsl és
megérzésérdl, a helyi kozosségek hosszii tavi egészséges
kdrnyezetének biztositasarol,

gondoskodik az épiiet, teriilet dllagmegodvasardl,

a lehet&ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrél,

a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére

e

vonatkoztatva elGiras szerint jar el.

FelelGsségi kor:

feleléssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan m(ikddesre, kiemelten:

a csoportban térténé munka minGségére,

a csoportban tartézkodoé gyermekek biztonsagara,

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaérték(i viselkedésre,
az intézmény jé hirnevének apolasara,

az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

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

A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idSpontja:

alairastol szamitott 2 év

A munkakori leirds 2 példanyban késziilt, kapjak:

Datum:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

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

munkavallalé

munkaltaté
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4. szému fiiggelék — 6vodatitkdr munkakdéri leirds alap

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgd Ovoda és tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, Fé u.37.
OM azonosito: 032961
Eenntarté és miikodtets: Urom Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2096 Urdm, Iskola u. 10.

Munkavallalé adatai:
17. Név:
18. Lednykori név:
19. Sziil. hely, id6:
20. Anyja neve:
21. Lakcime:
22. Elérhetbsége:

Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar

FEOR szam: 4111

A munkakor célja:

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése. Az dvodai Ugyvitel szervezése
és adminisztrativ végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok elldtdsa. A hazipénztar
kezelése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- Kozépiskolai/gimnaziumi érettségi

Elvart ismeretek:

Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete, igazgatdsi és jogi alapismeretek,
pedagogiai alapismeretek, Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szint(i szamitégép-hasznalat) gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).
Onallé munkavégzés, egylittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok:
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Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, példamutaté magatartas
és megjelenés, j6 kommunikacids és szervezékészség.

- Szakképzettség megnevezése:
- Bizonyitvany szama, kelte:

- Erkolcsi bizonyitvany

- Egészségiigyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.

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

Munkaid8, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend

Munkakoriilmények:

¢ Munkajat az 6vodavezet§ altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ
alapjan végzi.

* lIroda, ahol iréasztala, szekrénye van.

* Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

® Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kévetelményeinek
maradéktalan teljesitését teszik lehetdvé.

Jarandésag

e bérbesorolas szerinti fizetés
e (tikoltség-térités
® atdrvényiszabélyozas, a fenntarté altal biztositott lehetségek

Helyettesités:
nem értelmezhetd

Munkakor jogosultségai:
* azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
* Javaslattételi jog az 6voda szakmai feladataival kapcsolatban,
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* joga van a munkakoérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kérii
tajékoztatast kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltatod
foglalkoztatassal jard kotelezettségeire,

* joga van a szbldsszabadsaghoz, az esélyegyenlfséghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

= képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

Kapcsolati rendszere:

Fliggelmi kapcsolat:
= dvodavezetd
* Gvodavezet( helyettes

Szakmai kapcsolatai:

= Kdzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettesekkel.

= Kapcsolatot tart az intézmény kézvetlen és kbzvetett partnereivel, az
ovodat tdmogato szponzorokkal, vallalkozékkal.

= Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

F6bb felelGsségek és tevékenységek

¢ Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

¢ Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakari leirasat az intézményvezet6 késziti el.

e A nevel6testilettd! és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé
kézalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracids adat-
és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszer(i miik6déséhez szolgalo feltételek
biztositasa a vezet6 egyszemélyi utasitasai alapjan.

e Biztositja a vezetSi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartdsat.

e Sajat teriletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

¢ Ellatja az esélyegyenldségi felelGs feladatait

¢ Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése,
irattarazas folyamatossaganak nyomon kovetése.

e Koérnyezetvédelmi felel6s

Feladatkor részletesen

e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.
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Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

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

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-
el6készitést.

El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postdzast.

A baleseti jelentéseket a vezet§ utasitasa szerint hataridére elkésziti,
elpostézza.

A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat
hataridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a
hatarid6 betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat Gtja pontosan kdvethet6, ellenérizhetd és
visszakereshet§ legyen.

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellenérizheté allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek
megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet§ utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvéanyokat.
A dontés-elGkészits hattéranyagokat Gsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kézrem(ikodik a személyzeti és munkaligyi tigyintézésben.

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

Végzi a béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezet8
részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodé adminisztraciot.

A készpénzelSleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hatéridére
elszamolja.

Vezeti a nevelStestileti értekezletek jegyz6konyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikdliség-elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a k6zalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatéban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Kapcsolatot alakit ki a védénékkel, és a gyermekjoléti szolgalattal,
folyamatosan tajékozddik azokrél a gyermekekrdl a gyermekvédelmi felelSssel
egyiitt, akiknek az 6voda azonnal segitséget kell, hogy nyujtson.

a negyven évnél idésebb munkatdrsak helyzetének javitasaval kapcsolatos
hivatali intézkedések,

a nyugdij el6tt allé munkatarsakkal kapcsolatos hivatali esélyegyenl8ségi
intézkedések,

csalados munkavallalék helyzetének javitasaval kapcsolatos hivatali
intézkedések,

megvaltozott munkaképességii munkavallalok foglalkoztatasanak elésegitését
szolgald intézkedések, 6nképzés, tovabbképzés elGsegitésének dsztdnzésére
vonatkozo intézkedések

Atveszi a kozérdekd adatot igénylé altal benyajtott formanyomtatvanyt, és
ellendrzi, hogy az igény teljesithet&sége szempontjabol megfelelen téltotte
ki, szlikség szerint a kit6ltéshez segitséget nydjt, majd soron kiviil tovabbitja az
o6voda vezetdjének.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a térvényben elSirt meg6rzési id6t.

Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdz6k modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

Altaldnos magatartasi kvetelmények

A gyermekek, a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egylittm(ikodik

A bizalmi munkakérének elldtasadhoz sziikséges és az adott helyzetben dltaldban
elvarhaté magatartast tanusit, a johiszem(ség és a tisztesség elvének
megfeleléen,

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

véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltaté jé hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,

kételes a munkdja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével 6sszefliiggésben jutott a tudomasdra,
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e bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezetGjével
folytatott beszélgetések témait

® nem szolgélgat adatot, informaciét a gyermekekrél,

e munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintéen jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetsi engedéllyel adhat ki.

* A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket,
melyet a vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkoté médon egylittmiikodik a nevelétestiileti egység kialakitasa érdekében.

e Apolja az intézmény hagyomanyait.

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

e Betartja @ munka- és tlizvédelmi elGirasokat, az évenkénti oktatasokon részt
vesz. M(iszaki és egyéb meghibdsodést azonnal jelenti a vezet6nek.

* Az évodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasdt jelezze vezet6jének, kollégajanak.
Munkaidg alatt csak a hdzban Iévé vezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az dltala hasznalt eszkozokért
leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,
maganligyeit gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkiil intézze el.

¢ A munkaterv megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

e Pdlyazatirasban segitséget nyaijt legjobb tudésa szerint.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
* A HACCP rendszer ide vonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai elGirasokat betartja.
= Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetének,

dévodavezetdnek.

Folyamatszabdlyozassal kapcsolatos feladatai:
* az ovodai szakmai szabdlyokkal kapcsolatban a kockazati tényezék
minimalisra cs6kkentése.

Kdrnyezetvédelmi feladatai:

* gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
meglrzésérbl, a helyi kozosségek hosszii tavy egészséges
kornyezetének biztositasardl,

* gondoskodik az éplilet, teriilet dllagmegdvasardl,

* a 'Iehetc'Sségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyijtésrél,

* a veszélyes anyagok és hulladékok taroldsira és kezelésére
vonatkoztatva elGiras szerint jar el.
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* telephelyi kbrnyezetvédelmi szempontu ellenérzések, bejarasok
elvégzése,az el6zetesen feltart hianyossagok visszaellenérzése,
kapcsolattartas a kérnyezetvédelmi hatésagokkal

FelelGsségi kor:

e Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

¢ KIRA rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, modositasa

o irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerz8dések, utasitdsok) témakoérdk szerinti
feldolgozasa

* A pedagdgusok és a tobbi dolgoz6 adatvéltozasairdl feljegyzések vezetése

* Az elektronikus rendszer haszndlata sordn nyomtatja és irattarba helyezi az
alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

® azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

¢ azalkalmazott pedagbgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

¢ agyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

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

* Az elektronikus Gton elGallitott nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegz6lenyomataval és az igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban térolja.

® Az adatvédelmi szabalyzat elGirdsait betartja.

Felel8ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
- azintézmény jo hirnevének dpoldsara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

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

Felel6sségre vonhaté

* amunkakdri feladatainak hatéridGre térténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

* avezetli utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

* amunkaeszkdzok, berendezési targyak elSirastdl eltérs hasznalataért,
megrongalasaért;

¢ _avagyonbiztonsdg, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
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e egyénifeleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelSs a rabizott feladatokért,
értékért, pénztarért és készpénzért.

A munkak®éri leirds feliilvizsgalatanak idépontja:
- aldirastdl szdmitott 2 év

A munkakéri leirds 2 példanyban készilt, kapjak:
1 pld. Munkaltato
1 pld. Munkavallalé
Datum:

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

munkavallalo munkaltaté

5. szamu fiiggelék — gondnok munkakori 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 Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosito: 032961
Fenntarté és miikodtetd: Urém Kézség Onkormanyzat KépviselG-testiilete
2096 Urdm, Iskola u. 10.

Munkavallalé adatai:
23. Név:
24. Leanykori név:
25. Sziil. hely, id6:
26. Anyja neve:
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27. Lakcime:
28. ElérhetGsége:

Munkakdr megnevezése: Gondnok

FEOR szam: 2190

A munkakor célja:
A mindenkori térvényi szabdlyozasnak és szakmai elGirasoknak,
elvarasoknak megfelel6 munkavégzés.

Munkakor betoitéséhez sziikséges kovetelmények:
- Alapfoku végzettség
Személyes tulajdonsagok:

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kodzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.

- Erkolcsi bizonyitvany
- Egészségugyi alkalmassag
Szervezeti egység megnevezése:
Ordmi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, Fé u. 37.

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Ovoda vezetGje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatdi jogok)
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Szabadsag engedélyezése: Ovodavezet$, ill. helyettesei

Munkaidé, munkarend:
Heti 40 6rds munkarend, rugalmas kezdési id6pontokban, aktualis
id6jarasnak megfelel6en
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Helyettesités:

nem értelmezhetd

Munkakér jogosultsagai:

* azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

* javaslattételi jog az 6voda szakmai feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korii
tajékoztatast kérni és kapni, kiilénds tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jaré kotelezettségeire,

* joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenl&séghez,

® érvényesitheti a munkahoz valé jogot

Kapcsolati rendszere:

Fliggelmi kapcsolat:

* dvodavezetd

* 6vodavezet6 helyettes

Szakmai kapcsolatai:

= az 6voda valamennyi alkalmazottjaval kapcsolatba keriil

Alaptevékenysége:

Munkaidejét és kételez6 éraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly
alapjan hatadrozza meg az évoda vezetdje.

Feladatait 6nalléan és felelGsséggel végzi

Az évodavezetd, ill. helyettese kozvetlen irdnyitasaval dolgozik.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket,
melyet a vonatkozd jogszabélyok hatdroznak meg.

Feladata az egylittm(ikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.
Apolja az intézmény hagyomanyait.

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

Betartja a munka- és tlizvédelmi el6irdsokat, az évenkénti oktatasokon részt
vesz. Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a vezetének.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasét jelezze vezetdjének, koliégdjanak,
hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
hazban Iévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.
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e Az évoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megdrizni.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkiil intézze el.

¢ A munkaideje alatt csak 6vodai feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet.

e Az dvoda tisztantartasa, s6prés — amikor a gyerekek nem tartézkodnak az
udvaron

e )6 idében az utcai frontok és homokozé fellocsoldsa, lazitdsa — folyamatosan
gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasrél (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere).

e Ellendrzés id6pontjanak feltlintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben
a gdz és vizora havi valtozasat. Szintén elvégzi a havi, negyedéves ellenérzési
tevékenységeket, és azt a szabvéanyositott naplékban aldirasaval rogziti.

¢ Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az 6vodavezetének intézkedés céljabol

e Akerti névényzet gondozdsa, fak-bokrok metszése, locsoldsa, kapalas, asas

e Az épiiletekben torténd karbantartasi munkak elvégzése, /kisebb javitasok, viz,
asztalos, lakatos munka, jatékjavitas/

e Az udvar és az 6vodak épiilete el6tti kert és fiives rész nyirdsa és a lenyirt fa
eltavolitasa

e A javitdsi munkdk kozben az intézmények vagyon-, tliz-, baleset és
munkavédelmi elGirdsait maradéktalanul kételes betartani!

¢ Naponta bejarja az épuleteket és kdrnyékiiket, elvégzi a felmeriil§ karbantartasi
munkakat

e Vizteleniti a kerti csapokat, elvégzi téli felkészitésiiket

e Tervezi amunkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, és tovabbitja
az 6voda vezetGjének

e Gondoskodik a beszerzett anyagok, eszkdz6k raktarba keriilésérél, hianytalan

atadasarol

Udvari szeméttarolok folyamatos rendben tartasa

Labtorléracsok kiemelése, tisztantartdsa

Sziikség szerinti bevasarlast, arurakodast elvégezni

Vilagitas kapcsolasa sziikség szerint

Gondoskodjék a kukak rendszeres iiritésérdl

Egyéb karbantartdssal, kertgondozassal, flitéssel kapcsolatos feladatokat a

vezetd 6vond utasitasa alapjan lassa el

A nyari nagytakaritasnal segit a batorok athelyezésében

e Allandé és folyamatos ellenGrzést végez elirds szerint az épliletben és
kdrnyékén.

e Az 6voda épiiletét kizardlag az 6vodavezetd tudtaval hagyhatja el!
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Adminisztracids feladatok:

Negyedévente:
= Elvégzi az aktualis negyedéves ellenérzéseket
Havonta:

* Vezeti az elektromos rendszer ellenérzé flizetet
* vezeti a vészkijarat jelz6 lampak miikddését ellenérz fiizetet
* leolvassa és atadja az vodatitkarnak a vizmérg 6ra allast, gazéraallast,
valamit villanydraallast.
Naponta:
= Vezeti a beépitett tiizjelz6 berendezés lizemeltetési naplot
Munkajat Ggy végezze, hogy a gyerekek tevékenységét, napirendjét ne zavarja.

Pénziigyi dontések
A javitasra, beszerzésre felvett el6leggel a szamlak alapjan elszamol.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
* A HACCP rendszer ide vonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai elGirasokat betartja.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
* az 6vodai szakmai szabdlyokkal kapcsolatban a kockazati tényez6k
minimalisra csokkentése.

Kérnyezetvédelmi feladatai:

= gondoskodik a meglév6 koérnyezeti értékek védelmérdl és
megé6rzésérél, a helyi kozosségek hosszu tavu egészséges
kornyezetének biztositasarol,

= gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasarol,

* alehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydjtésrél,

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

FelelGsségi kor:

= felel§ssége kiterjed az 6voda egész teriletén tortént eseményekre, a
zavartalan mikédésre, kiemelten:

- acsoportban térténd szakmai munka mindségére,

- acsoportban tartézkodé gyermekek biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékd viselkedésre,
- azintézmény jo hirnevének dpolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,
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- a gazdalkodasi (készletek megévasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, el6irasok betartasara és betartatasara.

A munkakéri leiras fellilvizsgalatanak id6pontja:
- aldirastél szamitott 2 év

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

Datum:

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezéen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leirds 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 Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonositd: 032961
Fenntart6 és m(ikédtetd: Urom Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
2096 Urdm, Iskola u. 10.

Munkavallalé adatai:
29. Név:
30. Leanykori név:
31. Sziil. hely, idé:
32. Anyja neve:
33. Lakcime:
34. Elérhetbsége:
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Munkakér megnevezése: Elelmezésvezetd

FEOR szam: 2111

A munkakor célja:

e A feladatok elldtasa teljes koriien fennall az 6vodai, munkahelyi étkeztetés
tekintetében.

¢ Az intézmény konyhajanak vezetése

o Ovodasok és a dolgozdk egészséges étkeztetésének biztositasa

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

Személyes tulajdonsagai:

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

- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészségligyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.

Munkakérilmények:

Onallo 6ltdzészekrénnyel rendelkezik a konyhai dolgozék 6itéz6jében, melyhez
kulcsa van. Szintén kulccsal rendelkezik a szarazaru raktarhoz, a konyha kilsé
bejaratahoz, az élelmezésvezetS iroddhoz. Telefon, nyomtatd, szamitogép a
munkajahoz rendelkezésre all.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovoda vezetéje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatai jogok)
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Ovodavezetd helyettes
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Szabadsag engedélyezése: 6vodavezetd
Munkaidd, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend
Jarandoésag:
Kdzalkalmazotti besorolds szerinti fizetés
Tuléra esetén tuldra illetmény illeti meg
Helyettesités:
nem értelmezhetd
Munkakdr jogosultsagai:

®= azonnali beavatkozési jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

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

* joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kéri
tdjékoztatast kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire,

" jogavan aszdlasszabadséaghoz, az esélyegyenléséghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

* dvodavezetd

= 6vodavezetd helyettes
Szakmai kapcsolatai:

* Ovodavezet§

* Ovodavezet§ helyettes

= szakacs
* konyhai kisegité
* dajka

= titkarné
Ellendrzésre jogosuit:
* Ovodavezets
* Ovodavezet§ helyettes

Az étkezési létszamok és mddositott étkezési idépontok megallapitasanak
vonatkozasdban az 6vodavezetével tart kapcsolatot

Egylttm{ikodik az dvodatitkarral

Ellendrzéskor egylttmiikddik az allami tisztiorvosi szolgalat munkatarsaval, az
észrevételeknek megfelel6en azonnal intézkedik

Alaptevékenysége:
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a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irényitasa,

felgyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszerii téaplalkozési igényeknek, és a kotelez6

tépanyagsziikségletek figyelembe vételével, egy héttel elére elkésziti,

figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,

kialakitja a beszallitéi kért, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak

alakulasat,

az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a

megfelel id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

feltigyeli az ételek minéségét, alkalomszer(ien ellenérzi az ételek adagolasat és

kiosztasat, a mennyiségi, és mingségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezBkrél 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai,
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

a szakéccsal egyiitt irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

a szakaccsal egyiitt az élelmiszerraktar felel6s kezeldje,

irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkdjat,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és

fegyelem betartasat, az ételmintdk eltevésének szabalyszerliségét,

beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé (szlikség szerint)

személyzet munkajénak irdnyitasa, 6sszehangolasa

rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és

min6ségét, a technoldgiai folyamatokat, elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és

mennyiségi ellenrzését

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a

karbantartas, javitas szlikségességét.

tavozaskor ellendrzi, hogy az ajték és ablakok be vannak-e zarva

aru atvétele

vezeti a HCCP &ltala kitdltendd adatlapjait, betartja az el6irasokat

Az élelmiszerraktar felelds kezel6je

felelds - az ANTSZ el6irasainak megfelel6en — a konyha tisztasagaért, a

személyi higiéné betartasaért és betartatdsaért.

felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartasaért

felelds a konyhai berendezések, eszk6z6k rendeltetésszerii hasznalataért, a

berendezések és az éplilet dllagdnak megdévasaért

felel8s higiénés és munkavédelmi elGirdsok betartasaért

A munkavallalé kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési

helyen idében, tiszta munkaruhédban, dpoltan megjelenni és kdzvetlen

felettesénél munkara jelentkezni.
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e Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbél nem hagyhatja el az intézményvezets engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrévidebb idén beliil az intézmény
vezetGjével kozolnil

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

¢ Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi elSirdsokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni!

e A munkavallalé kdteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi
elGirasokat, vagy a munkavillalé személyiségi jogait!

¢ Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhdban elhelyezett
leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkdzokért leltari felelésséggel tartozik.
A munkaviszonyabdl ered§ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

s Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megdrizni.

e MunkaidGben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, munka zavarasa nélkiil intézze el.

Ellenérzés

Kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szakdacs, a konyhai személyzet munkajat is
Felelés az élelmiszer takarékos beszerzéséért és annak gazdasagosségos
felhasznaldsaért

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

Ellenérzi a kihordott, elvitt ebédadagokat az adagszam és az étkezék szama szerint
Ellendrzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszer(i és meghatarozott ideji
tarolasat

Naponta ellenérzi:

A higiénés feltételek biztositasat,

Az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,

Az élelmiszerek szakszer(i tarolasat

Kiilonleges felelGssége:

¢ Munk3djat érvényes egészségligyi konyvvel végzi

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

* Megbetegedés esetén azonnal jelentkezik az élelmezésvezeténél, majd az
orvosnal

e Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat
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Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszk6z6ket, anyagot
szigoruan tilos kivinnie

az élelmezés megfeleld minGségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszer( bonyolitasaért,

a raktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaert.

a konyhai dolgozdk egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

Pénziigyi dontések

A havi étkeztetési atlaglétszamnak megfelelS kdltségkeret felhasznalasaban
onalléan dont.

Vésarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitéi szerz6déseknél térekszik a
készpénzkiméls fizetésre.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

» az Ovodai/konyhai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényez6k minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

7 s

* pgondoskodik a meglévé kérnyezeti értékek védelmérdl és
megbrzésérdl, a helyi kozOsségek hosszii tavu egészséges
kérnyezetének biztositasardl,

= gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasardl,

* alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydijtésrél,

* a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére
vonatkoztatva el8iras szerint jar el.

FelelGsségi kor:

* felel6ssége kiterjed a konyha egész teriletén térténdé eseményekre, a
zavartalan miikodésre, kiemelten:

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
- azintézmény jo hirnevének dpolasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megoévasara,

- aszabalyzatok, jogszabalyok, elSirasok betartasara és betartatasara.

A munkakori leiras fellilvizsgalatanak idGpontja:
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- alairastol szamitott 2 év

A munkakori leirds 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, magamra nézve kételezGen
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leirds egy példanyat stvettem.

munkavallalé munkaltatd

7. szamu fiiggelék — Szakdcs munkakéri leirds alap

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonositd: 032961
Fenntart6 és miikddtetd: Urém Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2096 Urdm, Iskola u. 10.

Munkavallalé adatai:

35. Név:

36. Leanykori név:

37. Sziil. hely, idé:

38. Anyja neve:

39. Lakcime:

40. Elérhetdsége:
Munkakor megnevezése: Szakacs

FEOR szdm: 9114
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A munkakor célja:

A feladatok ellatdsa teljes koriien fenndll az dvodai, munkahelyi étkeztetés
tekintetében.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- Szakképzettség megnevezése:
- Bizonyitvany szama, kelte:

Személyes tulajdonsagai:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultdrajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.

- Erkélcsi bizonyitvany
- Egészséglgyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda

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

Ondllé dltdzészekrénnyel rendelkezik a konyhai dolgozék 6ltéz6jében, melyhez
kulcsa van. Szintén kulccsal rendelkezik a szarazaru raktarhoz, a konyha kiilsé
bejaratahoz, az élelmezésvezetd irodajahoz.

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

Munkaidd, munkarend:

Heti 40 6ras munkarend
Jarandosag:
Kézalkalmazotti besorolas szerinti fizetés
Helyettesités esetén tulora illetmény illeti meg

Helyettesités:

tarsszakdcsa hidnyzasa esetén egyedil latja el a napi feladatokat, az 6 hidnyzasa
esetén, ugyanezen feladatok ellatasa a tarsszakdcsa munkakdrébe keriil

Munkakér jogosultsagai:

* azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
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= javaslattételi jog az 6voda/konyha szakmai feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kérd
tajékoztatast kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkdltato
foglalkoztatéssal jard kotelezettségeire,

= joga van a szdlasszabadséaghoz, az esélyegyenl@séghez,

= @&rvényesitheti a munkahoz valo jogot

Kapcsolati rendszere:

Fliggelmi kapcsolat:
* dvodavezetd
= dvodavezetd helyettes
= élelmezésvezetd
Szakmai kapcsolatai:
= tarsszakacs
= konyhai kisegitd
= dajka

Ellenérzésre jogosult:
» Ovodavezetd
= Elelmezésvezetd

Alaptevékenysége:

= étlap, menii, 8sszedllitasa, abban valo segédkezés, illetve az étlapokat
munkaigényességi szempontb6l dtnézi az élelmezésvezetdvel.

* a nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (tisztitas, apritas, parolasa,
f6zése, siitése)

= az élelmezésvezetSvel megbeszéltek alapjan kiveszi a raktarbdl az
aznapi alapanyagokat, kifogasolhaté nyersanyagot nem hasznal fel, jelenti
az élelmezésvezet6nek

= ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

= tizérai és uzsonnakészitésben részt vesz

= segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangoldsa

* rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriil6 nyersanyagok
mennyiségét és mindségét, a technoldgiai folyamatokat, észrevételeit
jelenti az élelmezésvezetének, felel az ételbe keriilé nyersanyagok
mingségéért

= elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenbrzését

= kifogasolhato készételt nem télal, jelenti az élelmezésvezetSnek

= végzi az étkezésenkénti adagolast, a kiszallitando helyekre térténd
adagolast

= az Uj ételek bevezetéséhez probafzéseket kezdeményez.

= Targynapi ételféleségeket, siiteményeket elkésziti, felel azok
mindségéért
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= figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének éllapotat, jelzi a
felettesének a karbantartas, javitas sziikségességét.

* A konyhai gépek-berendezések hasznalata el6tt meggyéz6dik azok
megfeleld m(iszaki allapotardl, észlelt hibak, veszélyforrasok esetén
azonnal tdjékoztatja az élelmezésvezetéi

* tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zérva

* aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

= vezeti a HCCP altala kit6ltend6 adatlapjait, betartja az elGirasokat

* az élelmezésvezetdvel egylttmiikddve iranyitja a konyhai dolgozék
munkajat

* felel8s az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a
szallitas idejének betartasaért.

* Etkezések utan végzi a konyha takaritdsdt, raes6 id6ben mosogat

* Az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelGs kezelgje

* felelSs - az ANTSZ elGirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagéért, a
személyi higiéné betartasaért és betartatasaért.

= felells az ételminta szabalyos eltevéséért és meg6rzéséért.

* Felel a megmaradt étel és a moslék kezeléséért

* felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartasaért
* felel8s a konyhai berendezések, eszkéz6k rendeltetésszer(i
hasznélataért, a berendezések és az épiilet allaganak megévasaért

* ardes6 iddszakban az emeleti étellifttel a csoportok ebéd utani
edényeit lekiildi a konyhara

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

* az élelmezésvezetd dltal megszabott munkarendben nagytakaritast,
raktarrendezést végez

* felel8s higiénés és munkavédelmi elirasok betartasaért

" A munkavallald kételes a munkaidd beosztdsnak megfeleléen a
munkavégzési helyen id6ben, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és
kdzvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

* Kételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A
munkateriiletet magancélbél nem hagyhatja el az intézményvezetd
engedélye nélkil.

* Koteles a munkdabdl val6 tavolmaradast a legrévidebb idén beliil az
intézmény vezetSjével kézéini!

* Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhets!

* Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi elGirdsokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni!

* A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi
eléirdasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!
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= QOvja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhdban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokert leltari
felelsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
= Az 6voda miik6désével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.
* Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganligyeit gyorsan, munka zavardasa nélkiil intézze el.

Kiilonleges felelGssége:

e Munkajat érvényes egészségligyi konyvvel végzi

o Koteles az elSirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az
élelmezésvezetdnek hataridén beliil leadni

o Megbetegedés esetén azonnal jelentkezik az élelmezésvezeténél, majd az
orvosnal

e Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyokat

e Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkézoket, anyagot
szigoruan tilos kivinnie

Folyamatszabdlyozdassal kapcsolatos feladatai:

= az odvodai/konyhai szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényez6k minimalisra csokkentése.
Kérnyezetvédelmi feladatai:

= gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
megbrzésérdl, a helyi kozosségek hosszii tavu egészséges
kdrnyezetének biztositasardl,

= gondoskodik az épiilet, terlilet allagmegdvasardl,

= alehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydjtésrél,

* a veszélyes anyagok és hulladékok taroldsara és kezelésére

vonatkoztatva elGiras szerint jar el.
FelelGsségi kor:

= felel6ssége kiterjed a konyha egész teriiletén torténd eseményekre, a
zavartalan m{ikédésre, kiemelten:

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékd viselkedésre,
- azintézmény jo hirnevének apolasara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- aszabdlyzatok, jogszabalyok, elGirasok betartasara és betartatasara.
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A munkak®ri leirds feliilvizsgalatdnak id6pontja:

- alairastél szamitott 2 év

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

Datum:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelez8en
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakari leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé munkaltaté

8. szamu fiiggelék — Konyhaldny munkakéri leirds alap

URGMI NAPRAFORGO OVODA ES TAGOVODAIA
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, FG u. 37.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Urémi Napraforgé Ovoda és Tagévodaja
Sonnenblume Kindergarten und Teilkindergarten Irm
2096 Urém, F6 u.37.
OM azonosito: 032961
Fenntarté és miikédtets: Urom Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete
2096 Urém, Iskola u. 10.

Munkavéllalé adatai:
41. Név:
42. Leanykori név:
43, Sziil. hely, id6:
44, Anyja neve:
45, Lakcime:
46. Elérhet8sége:

Munkakor megnevezése: konyhai kisegit6
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FEOR szam: 9112 ]

A munkakor célja:
Munkajat az 6vodaban az intézményvezets/élelmezésvezetd éltal meghatarozott
munkarendben, iranyitdsa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP el&irasainak
megfelelGen.

Munkajat a szakacs utmutatdsai szerint végzi.

Munkakér betéltéséhez sziikséges kovetelmények:
- 8 altaldnos

Dolgoz6 egyéb végzettsége:

Személyes tulajdonsagok:

Kulturdlt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyaijt, képviseli az dvoda szellemiségét.

- Erkdlcsi bizonyitvany
- Egészséglgyi alkalmassag
Szervezeti egység megnevezése:
Urémi Napraforgé Ovoda

Munkavégzés helyszine:
2096 Urém, F6 u. 37.
Munkakériilmények:
Onalld 6ltozészekrénnyel rendelkezik a konyhai dolgozék oltéz8jében, melyhez
kulcsa van.
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovoda vezetbje
(Kinevezés, felmentés és egyéb munkaltatéi jogok)
Koézvetien felettese: Elelmezésvezetd
Szabadsag engedélyezése: Elelmezésvezetd
Munkaid6, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend véltakoz6 munkakezdéssel, melyrél az
élelmezésvezetd tajékoztatja. Altalaban 7.00-15.00 ill. rdesé véltasban
8.00-16.00-ig
Jarandésag:
Kézalkalmazotti besorolas szerinti fizetés
Helyettesités esetén tuléra illetmény illeti meg

Helyettesités:
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Hianyzasa esetén a tobbi konyhai kisegitd veszi 4t a munkajat. A konyhai kisegiték
barmelyikének hidnyzasa esetén O is automatikusan atveszi a masik munkajat.

Munkakor jogosultsagai:

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

* javaslattételi jog az 6voda szakmai feladataival kapcsolatban,

* joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kord
tajékoztatast kérni és kapni, kiilénés tekintettel a munkaltaté
foglalkoztatassal jard kotelezettségeire,

= joga van a szblasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,

= érvényesitheti a munkahoz valé jogot,

Kapcsolati rendszere:
Fiiggelmi kapcsolat:
* ovodavezetd
= dvodavezetd helyettes
* élelmezésvezetd
= szakdcs
Szakmai kapcsolatai:
= szakacsok
* konyhai kisegit6k
» dajkak

Alaptevékenysége:

e Munkajat a szakdcsné altal meghatdarozott rendben, az 6 utasitasai szerint
végzi

Nyersanyagok el6készitése (tisztitas, aprités)

Az étkeztetés biztositasa, a tizérai, ebéd, uzsonna elkészitése

Az étvett élelmiszereket feldolgozza, felel az elkészitett ételek mindségéért.

A nyersanyagok minGségére vonatkozé észrevételeit jelenti a szakacsnének.
Fézés soran alapmiiveleteket végezhet a szakacs utasitasai szerint

Elkésziti az 6voddsok és a dolgozdk tizéraijat, uzsonnajat.

FOzés és étkeztetés utdn az edényeket I-1ll. fazis betartédsaval elmosogatja, és a
helyére teszi.

Betartja a HACCP elGirasait

Betartja a személyi higiénia elSirasait

Betartja a munkavédelmi el6irasokat

A kotényeket sziikség szerint cseréli, mossa.

Raesé idészakban az emeleti étellifttel a csoportok edényeit lekiildi a konyhara
Etkeztetés utan a konyhat és a konyhahoz tartozé helyiségeket (61t6z8, folyosd
iroda) kitakaritja, asztalokat lemossa, fert6tlenitdszer alkalmazasaval felmos,
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felel a konyha teriiletén beliil a beosztott helyiségek, berendezések
napi/heti/havi takaritasaért

Az élelmezésvezet$ altal megszabott rendben mossdak a konyhai textilidkat
Péntekenként nagytakaritas végez az ebédlében, konyhaban és a konyhahoz
tartozo helységekben, melynek sordn lemossa a bitorokat és csempéket,
kimossa a hiitészekrényeket, &tmossa a hasznalaton kiviili edényeket

A nyari szlinet szabadsagon kiviili idejében az élelmezésvezetd altal
megszabott munkarendben festés utani takaritast, nyari nagytakaritast,
raktarrendezést végez.

A konyhai gépek-berendezések hasznalata el6tt meggy6z6dik azok megfelel6
miiszaki allapotarol, észlelt hibak, veszélyforrasok esetén azonnal tajékoztatja
az élelmezésvezetst, szakacsot.

A konyha berendezéseit elGirasnak megfelel6en hasznilja

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

A munkavallalé kételes a munkaidd beosztasnak megfelel6en a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kdzvetlen
felettesénél munkara jelentkezni.

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

Kételes a munkabdl valé tavolmaradast a legrévidebb idén beliil az intézmény
vezet6jével kézolni!

A jelenléti ivet az el6irasoknak megfelelen kételes vezetni.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi el6irasokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni!

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

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkézokért leltari felelGsséggel tartozik.
A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Az évoda miikodésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
megdrizni.

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

A munkakéri leirasban foglaltakon feliil kételes mindazon tevékenységeket
elvégezni, amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezetd megbizza.

Takaritasra vonatkozé altaldnos el6irasok:
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e Csak engedélyezett tisztit6 és fertStlenits szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznélati utasitasnak megfelel6 médon és tdménységben.

* A takaritds elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektSl a szennyezettek felé,
illetve fentrél lefelé iranyban kell haladni.

¢ Biztositani kell a takaritéeszkdzok szakositott hasznalatit, ami azt jelenti,
maradandbéan megjelolt eszkdzdket kell haszndlni, amelyek elkiil6nitett
tarolasat is meg kell oldani.

® A takaritishoz haszndlt eszkézbket rendszeresen, legaldbb naponta,
fertétleniteni kell fertétlenitészerben valé aztatassal.

o A takaritoeszkozoket elkiilénitett helyiségben kell tarolni.

* A tisztito-és fertStlenitGszereket eredeti vagy megfelels felirattal ellstott,
véletlen Gsszecserélést kizéré csomagoldsban kell tarolni, még hasznélat kézben
is.

Kiilonleges felel6ssége:

e Munkajat érvényes egészségligyi kényvvel végzi

o Kételes az el8irdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat az
élelmezésvezetSnek hataridén beliil leadni

* Megbetegedés esetén azonnal jelentkezik az élelmezésvezeténél, majd az
orvosnal

» Betartja az élelmiszerek taroldsara vonatkozo szabalyokat

* Az intézményb6l nyersanyagot, tisztitészert, intézményi eszkozéket, anyagot
szigoruan tilos kivinnie

® Helyettesités esetén segiti a szakdcsnd helyettes munkajat

¢ Felel8s a feladatainak szakszer(i elvégzéséért

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

Kornyezetvédelmi feladatai:

= gondoskodik a meglévé kérnyezeti értékek védelmérsl és
meglrzésérl, a helyi kozbsségek hosszi tava  egészséges
kornyezetének biztositasarél,

* gondoskodik az épllet, teriilet dllagmegévasarél,

= alehet§ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgydijtésrél,

® a veszélyes anyagok és hulladékok taroldsidra és kezelésére
vonatkoztatva elGiras szerint jar el.

FelelGsségi kor:

= felel6ssége kiterjed az 6voda egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikédésre, kiemelten:

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
- azintézmény jé hirnevének apolasara,
- az egészség (pszichés és szomatikus) megoévasara,
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- aszabélyzatok, jogszabalyok, elGirasok betartdsara és betartatasara.

A munkakéri leiras felulvizsgalatanak idépontja:

- aldirdstdl szamitott 2 év

A munkakoéri leiras 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 pld. Munkaltaté
1 pld. Munkavallalé

Datum:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételez&en
elismerem és maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavaillald munkaltato
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