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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
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. 328/ 2011. (X111 29.) Kor m. rendel et a sz
gyermekj - | ®t i al apel |l 8t 8sok ®s gyer mekv®del
i g®nyl ®s¢kh°z felhaszn8l hat - bizony?2t®kokr -



. 235/ 1997. (XI1.17.) Korm. Rendelet a gyS8r

szakszol g8l atok, a gyermekj - -1 ®ti szol g8l ato
®s szem®l yek 8ltal kezelt szem®lyes adatokr
. 257/ 2000. (XI'l1.26.) IKnarzm.t t R&kn d eolge8tl | & s8I z d
®vi XXXII11. T°rv®nynek a szoci 8lis, valamin
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. 8/ 2000. (VIII.4.) SzCsM rendel et a szem®l
adatainak mTkod®Ilsi nyilv8ntart8ss§
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. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A nemzet.i k®znevel ®sr RI sz | - 2011. ®vi CXC.
foglaltak Q®raz®my®e mPoyt ajo@salr Di mTfa8d®Ss a,
mTk°ed®s garant 8l 8sa, a gyermeki jogok ®rv®ny
kozotti kapcsol at er Rs2t ®s e, az i Nt ®z m®nyi

®r dek®ben a

Nemesvamosi Csillagvirag Ovoda és Bolesode

nevel Rtest ¢l ete aszndmz et0il 1k° z&ve v ed XBE.r RtI°r v ®n

pontj 8ban foglalt felhatalmaz8s al apj&8&n a k?°
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tov8bbiakban: SzMSZ) fogadta el

AzSZMSZ célja, hogly| ampRiEmas a€moki agviee8§B° o Rde
mTke d®s®nelkzsizab®&4 ny@aniyti, mJak °baSsss Rbcel | sSRR kraepncdsj o@ta t
vonat koz-a njoogng§kat 8l yok 8l tal biztos?2tott ker
k®r d®sekben, amel yeket SnemBlryeorrd@az n@Karakgksoz ah
-voBRadagroigaiamp BbansRdei Szamkmait BrRGosgp & mj 8 @A n

feladatrendszert e v®k eny s ®gei nek ®s f ol yamatainak ©°sszehal

megval -sul §s§8t.
. k¢l sR munk8ltat-k 8ltal alkal mazott dol go:
. az int®zm®ny ter¢let®nN munk8t v®gzRkre
. az int®zm®ny rendezv®nyein r®szt vevRkre

A k°znevel ®sr RXCsztPrv®OYy]1l.jvt@¥yaimi mdn die IveRtg® ke én
foglaltak: ®r v®nyr e juttat 8sa,

. az int®zm®ny jogszerT mTkod®s®nek bizt
. a zavartalan mTk°ed®s garant 8l §sa,

. a gyermeki jogok ®rv®nyes¢l ®s e,

. a sz¢l Rk, a gyermekek ®s pedag-gusok Kk



. az int®zm®nyi mTk°od®s demokrati kus ren
Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az int®zm®nyvezetR j-v8hagy8s8val |
hat 8rozatlan i dRre sz-|lazli0I8®Wlhae gy oizaRIs &g moa
j-v8hagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata:. ®venk®nt, illetve jemgszab8l yvs8ltoz§s
Modositasa:az | nt ®z m®nyvezetR hat8sk®°re, kezdem®n)
Aki hirde2@6809.0lapj a:

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az -vod8ba, b°l csRd®be. j 8r - gyermekek k°z?°s
e Az -vod®?9ackjsoRgdv®vsezionyban 8l 1l - minden al kaln
-, d e
il l etve azokra, aki b?°ifed Rtleavt eas znmaekk neezg v-av o

e Az int®zm®nnyel jogviszonyban nem 8§11
e Agyermekek sz¢l eire(,aztkrovm®nay etse rk¢® pevti esked nR,i 1 &
Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

e Az --yvobaltesRded ®Bbennt art -zkod8s ideje al at't
e Az iIint®zmM®hysaepeaagt tg,szakmai pragrangw &gm eh aj t 8s 8|

kapcsiolv-odb®n ¢ k2d@-rd i programokr a

e Az int®zm®ny k®pviselete szerinti alkal mai.



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

* Al ap2?2t- okirat

*Szervezeti ®s MTkod®si Szab8lyzat
*Pedag: - grama i Prog

*B° | c szBkcha program

*H8zirend

*frdekk®pviseleti f-rum Szab8lyzata
*Gyakornoki Szab8lyzat

*Il'ratkezel ®si ®s Adatkezel ®si Szab8lyzat
*Tov8bbk®pz®si program, beiskol 8z8si teryv

*K°ozal kal mazotti Szab8lyzat

*TTzv®del mi Szab§lyzat

*Munkav®del mi Szab8lyzat

*P®nzkezel ®si Szab8lyzat

*Lel t8roz8si ®s Selejtez®si Szab8lyzat
*Munkak?©r.i |l e2r 8sok

* Munkaterv

*fves °n®rt ®kel ®si terv



I1. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Ne me s vE€mb ki agv ®s § 8@t ¢co Ra
Az intézmény OM-azonositoja: 036957
Az intézmény tipusa: T° bbc ®| % i n th®zl nt®&nRyd,e - vod a
Az intézmény székhelye: 8 2 4 8 Ne me s vuglm(o-sy, o dPaa)t a k
Az i nt ®z m®n8y2 4t8e | Neepnheeslvy8emo s.( b3 1 zs&deAt ti |l a u
Az intézmény elérhetdségei:
Telefon: 30/514-92-896

E-mail: ovoda@nemesvamos.hu

bolcsode@nemesvamos.hu

Web oldal: www.csillagviragovoda.hu

Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: 1-2/20109.

Az alapitas idopontja: 1976. januS8r 1.

Az intézmény alapito szerve: Kozségi Kozos Tanacs Nemesvamos

Az intézmény fenntartéja: Nemesvamos Kozség Onkormanyzata

A fenntarté cime: 8 248 Ne mesv 8mos, F®szek u. 7.

Az intézmény vezetdje: Putz Andrea


mailto:ovoda@nemesvamos.hu
mailto:bolcsode@nemesvamos.hu
http://www.csillagviragovoda.hu/
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cvodai nevel
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besz®df ogyat ®kos
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a t°bbi gyer mekkel

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Sz ak §g 4851020

cvodai nevel ®s

Kormanyzati funkciok szerinti tevékenysége:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

1. |091110 cvodai nevel ®s, el l 8t §s

2. | 091120 Saj §tos nevel ®si ig®nyT
el l 8t 8s8nak szakmai fela

3. 091140 cvodali nevel ®s, el |l 8t §s

4, 096015 Gyer mek®kkerzeet®®si i nt ®

5. 096025 Munkahelyi ®tkeztet®s kb?©°

6. 049010 M&8sova nem sorolt gazdas

7. 104031 Gyermekek b® | c s Rd®b en ®s mi n
el l 8t 8§s a

8. 104035 Gyermek®t kezt et ®s Db°l cs Rd®Db

0. 104036 Munkahel yi gy®etrkneezkteekt ®ms a p Kk
biztos2zt- int®zm®nyben

3.1 U ET Oi U
Neme s v 8§ mo s

- PERVN A~

I
®s

~

U I JEEAT OE EEOA(4
Veszpr®mf aj sz k°zs®gek

~

kozi

410 ET O UIiTTU CcUAOI AEAOT b1 OOEAET AE

cvoda: 4

csoport

3

10

egy¢t
gy, e rbniel kceskR-g-evmaddnaei § €nl e®vse | ®s e

g

-

O



Bl ¢c SHRdRe :
6. ! CAUAUI ET AUOOAI EOOUAEI cce EICI OpO

Az int®zm®ny/ k°lts®gvet ®si szerv jog8lIl 8sa:
szerint °n8ll-an mTkadRak8dgit s®@geev@®gict tseler v
gazdas§8gi szervezet fd@ Ind ®steaiatl apz 8nr &nyNetme
¥nkor mginytzjad ael-gaz pa®NEgigyfiel adat ok el | 8t §s8r

szerint.

7700 ET Oi Uil i1 U TEA®AIT GEADAMIEMEI O Al &p
Az -voda a gyermek h8rom®ves kor8t-1 a tank?®
alaptev®kenys®g szerinti feladatok el |l 8t 8s 8§t
nevel ®s o0orsz8gos atappevbgramidagsgeal nprefkd®
-voda szakmai tekintetben °nsgl|
Az -voda jogszab8lyban el R2rt nyil v8ntart 8s
al kal mazottak adatair-|I. A nyilv8ntartott
tovE bb2t §8s8r -1, nyil v §8nAdstleRléirSabalyzata rentelkeziR r - |  az

Bolesédeinevelés ( Gy vt . 42 . A.)

A b°l csRde a csal 8dban nevelkedR 3 ®ven aluwu
gondoz8s8t ®s nevel ®s®t biztos2t:- int®zm®eny.
szell emi fejletts®qgi szintje adl.ap®v8@&n enk® gb enteCr

k°vet R audggusnzetvuesl h3elt R ®s gondozhat- a b°l cs Rt

Az -vodai ®s a b°lcsRdei -trRdv &kl°@<sit k@w Hg g®wa radur
tart.

11



II1. Szervezeti felepités

A szervezet.i egys®gek ®s a vezet Ri szintek
hogy az int®zm®ny feladatait a jogszabsglyi
megf el el Ren magas sz2nvonalon | 8thdas&g oed
mTkeoedtet®s, valamint a helyi adotts8gok, k
alak2tottuk ki a szervezeti egys®geket.

A munka megszervez®s®ben, ®s a feladatok f e

terhel ®s kiemelt hangsw yt kap.

Az - vo®3 a bskza&mde tekintetben °nsgl | . Sz
kapcsol atban minden olyan k®r d®sben d°nt, me

A d°nt ®s ek el Rk®s z2t ®s ®ben,z vERgpretdeigtt EsSdla
kisgyermekn e v eRlIsRka sz ¢l Rk i s.

A k°telezRen foglalkoztatand- al kal mazottak
tartal mazz§8k.

1.' U ET OOWIAIOIOBUAOE OOOOEOT OUEA
Az int@zm®ny®zm®nyvezetR 1 r8ny2tja.
A b°lcsRde min®esnmaemE oslzadkaftaaii tv eaz ebt°R cvs@Rydzel .
AmTszlh&aibantart §si®s uadgy®b glomldod Es§RdHE2nt ia o za
int ®zm®ny zavartalan mTk°d®s®t .
Az int @am@RAPp®MWZI gy i Nemans\REMp ssPpr MBhyzat §na
gazdas g ¢vs® gyzai

12



13



Szakacsok

Konyhai kisegitok Bolcsodei dajkak

N

Ovodapedagégusok

|

Nevelomunkat kozvetleniil
segito dolgozok (pedagogiai
asszisztensek, dajkak)




Il nt ®zm®nyen bel ¢l megtal 8l hat - :
0al-®s f°| ®rendel t s®g

0azonos szinten bel ¢l mell ®r endel t s®g

Az int®ezel®pPesalf §1 ®rendelt viszonyban mTk®°dne
tartoz-: vezetRk, illetve vezetRkh°z tartoz-
Az azonos vezet Ri szinthez tartoz:- munkak?©r
szerv szervezeutkit Yireglj 8h>~@®safld RIBr easlidse | t s ®g i Vi
egyes egys®gek k°zotti kel cs°n®s egy¢ttmTkeod

A dol goz- k, k°z®pvezet R, ®s magasabb vezetR

elR2r 8sokat, a munkax®k i |l e2r8sok tartalm

2.1 Az intézményvezeto

Az - v@®d §ta bflzc siRIt®®z mMm®nyvezetR ir8ny2tja,
kezal kal mazott. Munk8) 8t a magaczalbbtiRalgeRlhgb §
szab8lyzat ai 81t al el R2rt ak szerint v®gzi
megf ogal mazot't m- don ®s i dRtartamra z°rt®n
- v ovieaz-ddlyfles®s a ielzedRde mT ke d®s®vel | 8tja el
Azi nt eywm®rt Rnek az int®zm®ny vezet ®s Gbte®Rs if en
jogk°r ® eN&gRd|I bgé8enzaa meg. Munkak®°ri | e?2
A k°znevel ®si i srakmiagz pné®ch &y g -veizaeit Rmen ka8 ®&r@&hb evna |
szakmai el l enRr z®st I nd2that az I nt ®z m®nyb

al kal mazott munk8ja sz2nvonal 8nak k¢l sR szak
A ne voek tResti 8 s i i nt ®zm®nyvezetR munk§8) 8& a ne
vezet Ri megb?2z8s8nak m8sodi k ®s negyedik
k®r dR2ves fel m®r ®s al apj 8n ®rt ®keld]

Az orsz8goszakomaig: - gi aenRrz®s az int®zm®nyve
®rt ®kel ®se sor8§n a kO®rgdRRiv@pe lfeemm®owWs azxig €id A
int ®zm®ny vezetRje munkaideje felhaszn8l §s 8§t

foglal koz8sok megtart8s8nak k°telezetts®g®n



2.2 Az 6vodavezeto-helyettes

Vezet Ri t e vilBkngEnyweRt®kpMDdtlen irinyitisa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

e Azint ®zm@rY R t §kolkl &t ® e i tteljey feledossdpgellv e®ry z | a
vezet ®si feladatokat.

« A nevel ®si terg¢letdn ak® azntegrBTR Capick od tv @ 2Ze/t®OR
e Kzvetlen¢gl szzrvedzaljagk®@Bskedagngi ajnamle$jzg§ts.zt er
e Az -voda kulcsai®rt, valamint a b®l yegzR he
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

«az int®zm®ny eg®sz mMTk°d®s®re ®s pedag-gi ai
e a bel sR ell enRrz®sek tapasztal ataira

e az int®zm®nyt ®rintR, megoldand- probl ®m8Kk

2.3 Bolcsédevezeto

Jogallasa:

Vezet Ri megb?z8s8t az int@zoamPakatezaer Ri ad@Pam

gyakorolja felette.

Vezet Ri tev®kenys®g®t az int®zm®nyvezetR k°z

Kiilonleges felelgssége:

c Az int®zm®nyverloRl §tSowad tl teljesRidedpisdpgellv e®ry z i a
b°l ¢cs Rde wdatakae.t ®s i f el

s Az int®zm®nyvezetR ir8ny2t8§sa mellett szer.y

« A nevgednbsoz8si terg¢leten k°zremTkodik a ve
i r8ny2t8s8ban.

e KoOzvetl eng¢ilr S8@&rt jerdzlae nRirzgy er mekaRdeil Rida | Kbé
munk®8j 8t .

« A b°l csRde kulcsai ®rt, valamint a b®l yegzR

e Szakmai k®pvisel et

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

ca b°lcsRde eg®sz -gndk® dBR$ Vir emPrsk jeyred ®s |

e a bel sR e pabztelstaRar z ®s ek t a

e a b°l csRd®t ®rintR, megoldand- probl ®m8k | €
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Feladata:

fa gondoz8si tev®kenys®g biztons8gos felt®te
fa gyermekbal esetek megel Rz®se, a gyer mekv®d
9 szak-alkalmazotti®r t ek ez |l et ekmeg RaE®s g3 & ®s e

faz -vod§val val.- egy¢ttmTkod®s

Ta b°lersRaep®l yek szervez®s®vel kapcsol atos f

Tfa b°lcsRde ¢gyvi trdliv @teeelnid Rk °nreykv ,e | d °8lt 8sshad €
t°rzsl apet Egs®Re R nappl -kjiamutmd ®is, | ,®l°e cys@d,e i a
vezetR 8l tal kiadoYt dokument8ci: -s feladatok

famunka-®s bal eset v®del mi , val amint t Tzv®del mi

faz igazgat8si feladatok ell 8t 8sa

fak°zal kal mazotti tan8ccsal, sz¢l Ri k°z°ss®g
Tkezal kal mazotti jogviszonget®hes®t @em@®nyek ®s
van

felkk ®s z 2t imeak nkeivseglyRekr t ov8bbk®pz®si terv®t

TelRk ®sz2ti ankatelsR&®&RMz®si ter vt

f a vesz®lyeztetett ®s hal mozottan h8tr8nyos
szoltd&lla kapcsol atos egy¢tt mTke d®s't

frendszeres kapcsolatot tart a b°lcsRde orvos
1 megszervezia gyer mekek r engdysi z8&Vrieets§ e g ®s z s ®g
frendszeresen ell enRpanyag ®retektmi h®Rs®RgdBL | 2
fbetartatja a HACCP el R2r 8sokat

RRsz|l etes feladatai't a munkak?©r.i |l e2r 8s tart

A b°|l veRede Rj ®t , annak tart- s t SvoPIr®sbarse
megb?2 zot tk nkeivsegyRerimeel yetvteg®? tRi .®sA alz°I8ddsRdea m
egyidej T t8voll ® e eset®n, a b°lcsRd®ben ta
dol goz - j ogosult ol yan i Nt ®z ke # ®smeeg,- v&MENV @
°sszef ¢ggR ¢gyekre terjed ki
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2.4 Elelmezésvezeto

Vezet Ri t e vilBékngEnyweRt®kPpDdtlen irinyitisa mellett végzi.

Fel adat ai't teljes felel Rss®ggel v®gzi . A K
Kezvetl engl szervezi ®s 1ir8nyz2tj & koayhaszz ak 8§c s
i nt®®zm®ny szervezet. keret ®n beli¢laizdgd AKdb8lISksc
feladatai moa Weme®y §¥hIBoyj m8neylzaa alil . k¢leen po
meg8l 1l apod8s al apj &rz. OF ell ®eR D®yJd. e | Mavkekz8ajt 8 t
munkak®ri |l e2r8s8ban r°gz2tettek szerint | 8§t
A konyha kulcsai ®rt, valamint a b®l yegzR has

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
- a konyha eg®sz mTk°d®s®re ®s a konyhai dol ¢
e a bel sR ell enRrz®sek tapasztal ataira,

e a konyh8t ®rintR, megol dand:- probl ®&m8k | el z

2.5 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az i nt ®zm®ngygrt al an mTked®s ®hez biztos2tani k
el ]l 8t 8s8t. Ennek ®rdek®ben a vezetRk int®zm®
Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
|l nt ®zm®nyvezetR Het i munkai dej e: 40

K°t el ez R(csopodbarg § ha

|l nt ®zm®nyvezetR hel|Het] munkai deje: 40

K°t el ez R(csopodbsrg § thd

Bl csdRdeet R Heti munkaideje: 40 - r a .

Kot el ez R(csopodbarg-& ma

Amennyi ben tart - s t 8vol I&g,nelbetneegrs ®gj n Rsi8nl
k@Tszakos munkarend eset®n az egybeesR mun
helyettes®nek folyamatos benntart-zkod8sa e

hel yetrteemsj ®®® vonatkoz:- szab8ly szerint kel
18



Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje:

Az i nt ®z m®Anyvezet Rt szabads§8ga, bet egs®ge,
hel yettes helyettes2t.i

Az i ntvRezzmeRtnRy akad8l yoztat 8sa es et ®nteljexa z i nt
felelosséggel a z |1 nt ® z +heByeitys agja e, tazRazonnali dontést nem igénylé, a

vezet6 kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az int®zm®nyvezetR tart-s t8voll ® e eset ®n

egy h-napns§gl hosszabb i dRtartam manReght k &z
megb?2z8s a fenntart - 8l t al t°rt®ni k, mel yet
kife¢g¢ggeszt ®s) .

Az int®zm®nyvezetR ®s helyettese egyidej T t§
8l tal 2r8sban adott megb2z8s alapj8n tort®ni

A vezetR, illetve a vezetR helyettes helyett
* a helyettesek csak a napi, a zokkenomentes miikodés biztositasira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjAk mega v ez et R, vezetR helyett e
e a hel yettes csak ol yan cgyekben j 8rhat e
hal aszthatatl anok, s amet Yyek®aR al Ih&®tl §edrte
|l e2r8s8ban, illetve 2r8sbeli megb?2z8s8ban f
e a helyettes2t®s sor8n a hel beledtsAabalgzatadban, 0 g s z a |

rendelkezéseiben a kizarolag a vezeto jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.
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A jogszab8l yoknak, szakmai el R2r 8soknak mec¢
feladatuk al apj8n r®szI|leges °n8l1l . -s8ggal, il
0Oa vezet Rs®g

0Oaz al kal mazotti k°z°%ss®g

0Oab°l csRdei nBsy ed Rt-ewsdagdiet

0 aszakma i munkak®z°ss®g

0Oa daj k8k, pedag:-giai asskenyhsidbkbegeekk k?efas®
0a k°zal kalmazotti tan8cs

Az IintRzM®BNP° zR k©°z°s s ®gae inmmeegkb 2tzeovt & k evneyzse® gRekt
k®pevliRk k°zremiikt @RPe®rnetl R fogja °ssze.

A kapcsolattart8s for m§i:

- ®rtekezletek

s megbesz®l ®s ek

e f - rumok

¢ nyomtatott

* elektronikus

e k°©z°ss®gi me®di a

A digits8lis inform8ci- 8t ad&s sgzyaehkiteykwomazpomd R
el l enRri zi az-m&illt afa- kmeggtadok?Pt el es a megnyi
f®l nek, a kapott inform8ci- -t feldolgozni vag

A kapcsolattart8s 8l tal8nos szab8lya¢sgl éabigy

al kal mazott.i ®rtekezletekre a vonat koz- na
v®l em®nyez®si jogot gyakorl . k°z°ss®get, il
nyil atkozatukat jegyzRk°nyvben kell r°gz2ten

A pedalgsgygmesk neav e &Rpcsol attart8s form8i ®s az
hat ®konys8g ®s k°rnyezetv®del mi szempontokat

infokommuni k8ci s eszk®z°ket ®s a k¢l °nb°zR
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Az egyes munkak©°or @ RB° zh &°tk8estk,®za Hhat sdktr °k
m-dj 8t , a kapcsol - d- fel el Rss®gi szabs§l yok
tartal mazzg8k (mell ®kl et ek) .

3.1 A vezetoség

Az i nt ®z m®ny vezet Rs®ge konzultat?2y test ¢l
rendelkezik, ®s d° nt mi ndazon ¢ gydkAzem® s vy @a le \tj ddkgbke®nr (
sz¢i¢ks®gesnek tart.

A vezetdség tagjai:

i nt ®zm®nyvezetR
-V ovdeaz -belyeRes
b° | cvseRzdeet R

szakmai munkak®z°ss®g vezet Rj e

sz¢l R munkak®z°ss®g vezet Rj e

®r dek k ®p vivseezleettHj ef - r um

A kapcsolattart8§8§s a vezet Rs®g tagjai k°ozo°ott
vezet Rk ir8nyz2tj 8k, tervezi k, szervezi k ®s
cr 8sban ®s ®rtekezl eteken besz8enwmé hln&ddRt e
teljes2t m®nyekr RI , hi 8nyoss8gokr - 1|, probl ®
fejleszt ®sekre. A besz8mol - kb | k°vet het Rk
eredm®nyei, k¢l °nos tekintettel atz- i 7 eRrz vweRmey
Kul t Yar 8r a.

A vezet ®s engedi, ®s-tan2véserrbtdgo®dyaselab® :
kezdem®nyez®seket, innov8ci- -kat, fejleszt ®se
Az int®zm®ny vezet®se gondoskodi k a nevel ®si

bel sRv&nydssggg8mti®z mAny strat ®gi ai ®s operat
mTko d®s ®t befol y8sol - k¢l sR m®r ®s i mut at - k

®rtel mez®se al apj8n k®szg¢l nek.
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3.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k © z° ss®gnek ®sz a- vbood BdisiarthtBib \@lamennyi

k°zal kal mazot't tagj a. A munkav®gz®ssel kapc
k°znevel ®si t°rv®ny, a munka t°rv®nyk°nyve ®
Az al kal mazotti k°z°%ss®get ®s azok k®pvi se
javasl att®teli, v® em®nyez®si, egyet®rt®si ®
Részvételi jog 1 | | et i me g az i nt ®z m®ny mi nden dol ¢

rendezv @neyl eykeeknr,e amegh2 v -t kap.

Véleményezési jog: a z i nt ®z m®ny megsz¢ntet ®s ®vel, i
megvsg8ltoztat8&ss8gval, nev®nek meg8l |l ap2t 8§s 8ve
m-dos2t 8§s8val, vezet Rj ®nek megdRyxBlacSan. Al ®s n
j ogszab 8l y bwleménperést és gasalldttételi joggal rendelk e z R k°© z°ss ®ge
k2vygl az miktt@Bea®nyk°r ®be tartoz:- vie®red®@nghkb
nyi |l v8n2t hami nde n nk°Rezani®nayl mazott | a.

Az elhangzott javasl atokat ®s-e IVRRKH @amRPnty@k e s ora8 nd °an t
gyakor!l -j8nak m®rl|l egelnie kel

A d°nt ®si jogkor gyakor!l -j8nak az 2r8sban

8l 1 8spontj 8t a javaslatt.evRvel, v®l em®nyezRv

Egyetértési jog: a d°nt ®si jogk©or gyakorl -ja csak Ya
t ®nyl egesen egyet ®rtenek.

Dontésijog:k i z8r -l agos i nt®zked®si jog, melyet | ocg
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3.3 A neveldtestiiletek

Az ovodai nevelétestilet a k° znevel ®si t°rv®ny al apj 8n m
rendel kezR testg¢l et amel vy a nevel ®si i nt
k ®r d®sekben az -voda | egfontosabb tan8cskoz

t agj a w®almmennyi o d a o d a pneudnakga-kg°ursben f ogl al kozt at ot

Az -voeaiel Rtest ¢l et a nevel ®si k®r d ®sekben
kapcsol at os cgyekben a k°znevel ®sii t°rvenyt
Szab8lyzatban®met@hakiBemzdt nt &si , VRl em®nyez@
rendelkezik.

Az 6vodai neveldtestiilet dont:

e a pedag-gi ai program el fogad8s8r 1|,
e az SZMSZ el fogad8s8r 1|,

e az -®w@ea munkaterv®nek el fogad8s8r -1,
e azint®zm®ny munk§g8j 8t 8tfog- el emz ®sae k , ®r
tov8bbk®pz®si program el fogad8s8r -1,
e a nevel Rtestg¢l et k®pviselet®ben elj8r- pe
e a h8zirend el fogad8s8r -1,

e az I ntvezmisRjyy 8zat hoz k®sz2tett vezet ®si P
v®l em®ny tartal m&§r - 1|,

e jogszab8lyban meghat8rozott m8s ¢gyekben.

A nevel Rtest¢l et v®I esta®intehdt azm yit Bz 3n®ntyh antT k¢ a &
kapcsol at os val amehnyki®r k ®r ca®smewne | REies kel et
jogszab8l yban meghat8rozott ¢gyekben. (Nkt.

Az - vmoavada | Rvélensériyés ki kell kérni:
e a pedag-gusok k¢l °n megb2z8s8nak el oszt 8sa

e a velzeeltyRet t es megb?2 z8sakom§salegm?2 z8s8nak vi
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A Dbolcsédei nevelétestiilet a z I nt ®z m®ny ki sgyermeknevel Ri
gondoz§8si k®r d®sekbenn8cbklbes RP®Psv thmadg ige mzod Ras
b°l ce®kadet Rj e.

A bolcsodei nevelotestiilet dont:

TAb° | c sRich&k at er v®nek el fogad8s§8r |

TfTA b°l csRde munk§8j) 8kel8®d elg, led mmgmsle -kk elIrft ®g ¢
Véleménynyilvanitas:

TA Db°l csRdei v®e \weaen®Rtyestrngyieltv8&8n2that, vagy |
mTked®s®t ®intR minden k®rd®sben.

A bolcsodei nevelotestiilet véleményét kell kérni:

TA kisgyermeknmegh Rkg§kgilNAak el oszt8sa sor §8n,
17T A b°l csRde k°lts®gvet ®s ®ben szakmai c®l o
felhaszn8l 8s8nak megtervez®s®n®l

TA b°l csRdei kPepyel &t ®@lserg |l eltj 8r - Kkiksd.gyer mekne\

Az ®rtekezl et ek kozotti i dRszakban fel mer ¢

i r8ny?2t8s8hoz sz¢igks®ges szakmai ®s meg.dAy ®b 1 n

b°l cs Rdezv eezseetnf®ny ekr RI azonnal t8) ®koztatja :
Az int®zm®nyvezet Rt meg kel h2zvni a b°l cs R
szerint | 8togatja a b°lcsRd®t .

A nevelotestiiletek miikodése

A neveleRtaesnteivieelt®si eRwvdefSiod@Bpng®girseredkny ¢l i
®rtekealket et tart

A nevel Rtest ¢l et ®rst ek e bimtok iRl e mz®b-evno dme g h
napi r enddel ®s i d RvpeoznetttRajle ahz? vijnat & zsns@ney.

A pedag:- gkuissogky erimekale Rk R¢ed e ®s ®g e, hogy a n
fel k®szg¢l jenek, besz8mol 8si k°telezett s®ge¢kn
seg?ts®k a c®l el ®r ®s ®t .
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Az i ntvRezzme®RtinR rendk?2vg¢l i nevel Rtest ¢l et ®r t e

nappalt®eltRMbR ki hirdet ®s ®v el i nt®zkedi k.

A rendk2vgli nevel Rtest ¢l et ®rtekezl et °ss;
pedag-gusok egyharmad8nak al 82r8sa, valamint
nevel ®si 1 dRn k?2N¢sz8m? kezdempPolye z®ap ®&n bel ¢

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevel Rtestg¢let 2r8sos el Rterjeszt®s al apj §
e a pedag- g/szakmaippgramg r a m

 az SZMSZ,

e a h8zirend,

e amunkaterv,

s az I nt ®z m®@mym&®r d oliy8§nyul - 8t fog- el emz ®s

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az i ntv®ezznme®nR az el Rterjeszt®s 2r8sos anyagsgt
nyol c napmpeVvelSRtaalgtaglaet t agj ai nak.

A nevel Rteskgkéet |l evezel ®sPa abk. i nt ®z m®nyve
A nevel Rtest¢ |l et akkor hat8rozatk®pes, ha ta
D°nt ®seit ®ki h@veErpwmgsanb8l yban smegydeaty®&rr 0 z ot
szavaz8ssal, egyszerT sz-t°bbs®ggel hozza.
hozhat - d°nt ®sekor | stzlkaeevaizka,t e @y emd tRy@®@zeakRo t
szavazata d°nti el

A nevel Rtest¢let doPnt®senegshd8vegezaii RAohm§lh
®

venk®nt sorsz8mozni kell, ®s azokat nyil v§8n

A nevel Rtest ¢ il et al kal mazott.i ®rtekezl ete
k®s z ¢ |, mely tartal mazza:
e a helyet, 1 dRt, az ®rtekezlet napirendi pot

e a jelenl ®v Rk sz8&m§t
e az igazoltan, illetve igazolatlanul t8vol Il ¢
e a megh?2vottak nev®t

e a jelenl ® Rk hozz8sz-1| 8s 8t
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e a m-dos?2t.- javas|!| azttoakt S8sg8tenk ®n't i megszava
e a hat8rozat el fogad8s8nak szavaz8si ar 8ny 8§t
e a d°nt ®st

A jegyzRk°nyvet az ®rtekezletet kevetR hS§8r
jegyzRk°nyvet a jegyzRk°nyv k®sz?tRje ®s a h
a jelPeoerlt ®t i

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:
A nevel Rtest ¢l et val amennyi hat 8sk®°r ®nek g
biztos2tott hat8sk°reinek gyakorl 8si jog8t n

3.4 Szakmai munkako6zosség

Az int®®edm®gybgegal 8bb °t pedagigluls¢ lkerzgletm®anz e
egys®gnek nem minRs¢l R szakmai munkak®z®ss®g
csoportot, amely3-5 f RbRA &Stz dkméai munkak©®z?°ss®g ,j ogos?
az EMMI rendelet, ato¥YR®bB8®kel @sni SKE@QbISBk Yyzwnv

A szakmai munkakozosség dont:

e mTk°ed®si rendj ® Rl , munkaprogramj&r - |
e szakter¢l et®n a nevel Rtestg¢glet 81t al 8tr uh:
vet el ®v el

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e a pedag-gi ai programot

e a tov8bbk®pz®si programot

e a neokl@s8s eszk©°zeinek Kkivg8l aszt 8s 8§t

s szakter ¢l et®t ®rintRen a pedag:-giai munka ¢

e a vezet Ri p8l y8zat szakmai programj 8t
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A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az -vod8ban foly:- nevel Rmunka tervez®s®hez,

e a pedag-gusok minRs2tR el j8r8s8nak | ebonyol

e a gyermekv®del mi feladatok el l 8t 8s8val ©°ss:
- a saj8tos nevel®si ig®nyT ®s a hal mozott al
szol g8l - feladatok min®l eredm®nyesebb meg)

e a pedag-gusok sz aokymaai8smhrokz8j 8nak t &m

« a nevel Rmunka t8rgyi felt®teleinek fejleszt

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e a munkak®z°ss®g profilj8ban tervezR, el emzl
e m-dszerek, el j8r8sok segzz®s®f emegaoal estt B
e m-dszertani ®rtekezletetek ®s gyakorl ati n
e a szakirodalom figyel emmel k2 s®r ®s e, az Y
integr 81 §sa
e a munkak®z°ss®g tagjai szakmai BemeBjd®s @m&
Yaj szakirodalom tanul m8nyoz8sa ®s felhaszn!
e p8lyakezdR pedag-gusok munk8j 8nak t8mogat §:
e a p8lys8gzati |l ehet Rs®gek figyel emmel k2s®r

|l ebonyol 2t 8sa ®s el sz8mol 8§8sa

feladat ot v §Ilslneelgnoaskz ta§ sb em TskP dttuedt 8®s ®b e n

A szakmai m felelésséde,h0Qgys &g sz ak mai innovs8ci -k °

i Nt ®z m®ny munkaterv=®vel, pedag-gi ai progr amj

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tev®kenys ®g®nkak®®z°ss®g VeIl Em®ny ®makvkrz E®RR®

megb2z8sa alapj8&n v®gzi
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A szakmai munkakozosség vezetdje felelos:

e a szakmai

e« a munkak°z°ss®g mTk®°d®si

e a mTk°d®shez sz¢ks®ges

e az ®ves
s az Yij m- dszer ek,

e a pedag:-gi ali mu n k

e amunkak®z°ss®g ®ves

Kapcsolattartas rendje:

e Az iIint®zm®nyvezet
tev®kenys®g®r RI

- r8sos ®ves

nevel Rt est ¢l et

folyamatr - |

e A Szakmai

f orm§&8ban ®s

kozotti kommuni k§8ci
e Az int®zm®ny vezet Rj e
annak megval -sul 8s8hoz

regz2tettek szeri

munkak®z°ss®g

munkatervben

eszko¢zo

a

R

munkater v,

SzZ8m8r a

munkacsoportok
i dRk°z°nk®nt

nt.
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3.5 Dajkak, pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar és konyhai dolgozok kozossége

El k¢l °nglt szervezet. egys®gnek nem minRsgl
ter¢glet¢ket ®PrintR k®r d®sekben ve®l em®nyez®si
alkotnak.

A dajka feladat- és hataskorei

A pedddkigigyier maukbhikav esleRgiz t ®s e, e l- ®R s ogromadmo z &
feladatok el v®gz®se, valamint a munkak?©®r.i | e

A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskorei

Apedag: - gi ai program eredm®nyes mdolyamaids - s2t §s a
el |l 8t 8sa ®rdek®ben az -vodapedag-gusok pedac

testi sziks®gl eteinek ell 8t 8s8r -1, fejl Rd®s
-vodapedag-gusok ir8nymutat 8sa sgheatidrto z ovtatl a
feladatok.

Az ovodatitkar feladat- és hataskorei

A tang¢ggyi dokumentumok el Rk®sz2t®se, iratt§sgr
Adat kezel ®s, megb?2z8s szdéreinnt padatgolgua gk | v ¢
munk8t k°zvetl engl seg?2sRk, K RAr mekhells zadaeai
t8voll ®t eknyr?tgsgaht @sé 8sovohkl aeni inenRaz®wwenkak?©r.
meghat 8§rozott feladatok.

A feladat ®suh&8z88skh?r YksSravehfspogk°ret ®z me

Konyhai dolgozok
|l de tartoznak a szak8csok ®s a konyhai ki se:
®l el mez®svezetR felel. Fel adatai kat a munkak
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3.6 Kozalkalmazotti képviseld, kozalkalmazotti tanacs

Jogos?2tvs8nyai ta, kf°ezlad kaatlanatz oazt i- s b8l yzata t

3.7 Sziiloi szervezet

A sz¢l-Rkod&ad Bkirtb eanz meghat 8rozott jogai k ®s k

®r dek®ben sz¢l Ri szervezetet, illetve -vodas
A sz¢l Ri szer ve&reRl , saj@gytresdMOZRI munkat e
tiszts®gvisel Rinek megvsglaszt8&s8r -1 ®s k®pvi

A sz¢l Rk a b°lcsRdd®ben az £rdekk®pviseleti
mel ynek §®t® hmzKsSd®s®nek rendj® a fenntart

A sz¢l Rkkel t°rt®nR kapcsol attart8st a j o
meghat 8rozott eseteken t%¥ a h8zirend is tar

A sz¢l Ri S z e ravze zientt ®zenrRentyR/je®vedyRe k mec s pos o s ar
szervezet ®nek k®pvi g9 IRd svRdleiveezg \eduRmdstamietd/ &ed -Rg u
az -vodapkidagy gumé&onpeteni®jl Rt meghal ad - &, gye
i nt ®vm®rYy R tart kapcsol atot.

Az Iint®z:o®ply RiI®Brdz&krkw®gpzvd ks@d wits e lIfRirnuenk ®rt ekez

vagy as zsezr¢vieRziet / ®r dekk®pviseleti f-rum vezet|
megh2vja a nevel Rtest ¢l eti ®rtekezlggekbenazon n
jogszab 81y vagy 8ZMSZent&®®RzMBOIYR®r daelk ®rvzie®s z®r e f
v®l em®nyez®si, tan8cskoz-i jogot biztosz2t.

A megh2v8s a napirend 2r8sos anyag8nak | egal
Az I Nt ®2m@n | e a s ®¢ ¢ Rk ®psvad esre®epz/d ts ef| - Riutm | e
f ® ®vente t 8] ®KRsz taa thj°df odAR d ®medvEd aRmunk 8§r - 1 ®
®rintR k®r d®sekr RI

Az - voda phed acgs-Roduesvi eszgeyteR meak negselp Br t sz¢l R

k®pvisel R ®nek sz ¢ks®g szerint ad t 8] ®koztat
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Az - v ®d § sa b °g ycesrRumekks f ej | Rd®s ®r RI magat art
bek°vetkezett v8ltoz8sokr- -1 valki sgy®kmekae®g
adotte set ben avze zienttht®1 m®@Rekaeéatea RRs k°tel ess®ge.

A sz¢l Ril @ desrk\keRpevtit 89 I®ktoizt Bt 88 Bt ®s Vv ®l em®n

biztos?2t8s8t az int®zm®ny folyamatosan fel ¢l

A sziiloi szervezet

e figyel emmel k2s®r i a g yerdragk igijaao g anku n&rav ®n y e
eredm®nyess®g®t

s b8rmely, gyermekeket ®rintR k®rd®sben t§] ®k

s k®pvisel Rje r®szt vehet a gyermekbal esetek

e nevel Rtestg¢leti ®rtekezlet °sszeh2v8s8t Kkez

A s z ¢ | RivélanEngerési jpgptayakorol:

a pedag-giai program el fogad8sakor
az SZMSZ el fogad8sakor

e a h8zirend el fogad8sakor

e a munkaterv el fogad8sakor E&bmaavyel ®si ®v r ¢
- az adatkezel ®si szab8lyzat el fogad8sakor

- a fakud{®&satv?av INBistokt at 8s hel y®nek ®s idej ®ne
e az -voda ®s a csal 8d kapcsolattart8si rend]j
e a vezet Rk ®s a sz¢l Ri szervezet k°9z°otti k aj

e a pedag:-gi ali program, az SZMSZ ®s a h8zirel

e a sz¢l Rket anyagil ag i s ®rintR ¢gyekben
kapcsolatosan)

e a nem i ngyenes szol g8l tat8sb&sz&fgh®ber 8t
meg8l |l ap2t8&sakor

e az i nt®zmM®ny megsz¢intet ®s ®vel 8t szervez®s
meg8l |l ap2t8g§s8val, vezet Rj ®nek megb?2z8s 8v:

kapcsolatosan
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A sz¢l Ri szervezet vV®l em®nyez®si jogk®°r ®b e
nyilatkozni.

A sz¢gl Ri szervezet k®pvi sel Ri mi nden ®rteke:

sz¢l Ri ®rtekezleten besz8mol ni a mindenkit ®

A sz¢l Ri sszz®Rerrev eRerekte zre® t vierzaditoRkyad t taezs | nd Mtzan®ine
gdadni az ®rdekeltnek. Az iratkezel ®s az ®r de
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IV. Az 6voda koznevelési intézményként
valo mukodése, a bolcsodei tagintézmény

mukodése

1.1 T JEEAT O OAT AEA
A nyitva tartas rendje

Az i nt ®AMP®RY RI p®nt eki g °tnapos munkarenddel

EI't®r R az int®zm®nyi munkar end, a gyer mekek
nemzet. chnepek miatt az 8ltal8nos munkaren
alakul.

Anyitvatmpit@s45i dRRa,r &rt&gpg8li7g 6

Az - v@sd8d bfeggdd aRdn®@inkarend szerint GEGsukdE@R ada
munkarend szerinti dajk8k z8rj 8k

Rendezv®nyek esietPRbdRaRhyvavatrtekct®RPet.ean eid®t
Az intzm@eytet®se a fenntart - 81t al meghat

sz¢égnet el .

Az int®zm®ny
e ny8ri z8ma&k taRpdsntj 8r --ig | egk®sS Rbb februsr

e t ®I i z 8rmva&k tl eeirhdeR gso®hgtejs8 r --il g nto& je@lbezt dtS) uk a
A nyS8ri z8rva tart8s ideje al dard ar Fiegaond qay ¢
kell tartani a hivatalos ¢gyek int®z®s®r e.
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Anevel ®s n®Il kognl i b inzutnoksa?ntaoptatk voqyad lkeotzi- eslzlg§ tR§
2r 8§sibanz8rva tarts§s8s e | iR azt ovodapedpgddu®kndk kell nap p-

osszegyitijtenie és tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

A nevel ®s n®I k¢l i munkanapokon a gyer mekek f
Anevel ®s n®I k¢l i munkanapok, tov8bb8 az ¢nnej
t 8) ®koztat 8§st kel l adni , val amint mi nden '

fé¢ggesztereinni f ealz ket l®a Py @i, nt a KIRIlirendsz
l i st 8) 8ban meAd megwalosilas ¢llendrastért taze Gvadavezeto- helyettes a

felelos.

Az - wmed/eil ®sia®v:- vedaij ®hunkat erv hat8rozza me

Az -vodai nevel ®si ®v rendj ®ben meg kel hat
e a nevel ®s n®l k¢gli munkanapok i dRpontj 8§t ®
e a sz¢netek 1 dRtartamsgt
*a nemzeti ®s -vodai ¢nnepek mege¢gnnepl ®s ®n
s az el Rre tervezhetR nevel Rtestg¢l et ®r t
i dRpontj 8§t
e az int®zm®PhypzBeBHut szol g8l - pedag-giai c®I

i dRpontj 8§t .

Bolcsédével valo kapcsolattartas rendje, formaja

A Db°l cs Relweretzet R§romszor , il l etve a sz¢ks®c

besz8mol a b°l csRd®ben foly- munks8r -1, illet
Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:

TEgym8s munk8j 8nak k°l cs°n®s megi smer ®s ®v e |

-vodakezd®shez.

T R®s zt veszg¢gnk egym§s szakmai megbesz®l ®s e

tartal m¥“s ®rtekezl et ek)

fé¢vodakezd®s el Rtt eltiS8aiolgat unkEmarzkedoprdk a st
gyer mekekkel, a felnRttekkel
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2.1 EEAAIT UT UTUUO OQUAAUI

Az int®zm®ny ki adm8mnwyewmzg§sRit jiddetdaz nmemgt.®z m®ny
Az TIm®®Y nev®ben algwéz&sRaj agoswltt®z m@wydsgl vy

azonnali i nt ®zked®st I g®my ISR r §giyi r aotgookr ag yva
- v odavhdyettestPR a elzed R e
Rendk?2vg¢l i esetben az al 82r 8si jogk°rt 2r8s

gyakorolhatja. A z 8truhs8zkort tf §naolg @z a al 8§82r 8vezelt Rit t
t 8 ®koztatnia kel

Az --vodmevgzrdttRs Weszat h°tlcvsRNEe®s f e B RS ROt ,
munkak?©r.i |l e2r8suk tartalmazza r®sz|l etesen.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hossz% b®l yegzR:

Nemesv8mosi Csillagvirg8gg c¢voda ®s |
8248 Nemesvuwlnos, Pat ak

Ker b®l yegzR:

*Nemesv8&§mosi Csillagvirg8g ¢voda ®s
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3.1 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

cvod8nk az oktat8si 8gazat ir8ny?2t8si rendsz
r ®v ®n tartott el ektroni kus kapcegeltdat hb@sn ©§
dokumentumrendszert al kal maz a 229/ 2012. (
megfel el Ren. Az elektronikus rendszer haszns§

el helyezni az al 8bbi dokumentumok pap?ral ap¥

I nt @®@ym®r zsre vonatkoz- adatok m-dos2t 8sa

« Al kal mazottakra vonatkoz- adatbejelent ®sek
e ¢vodai jogviszonyra vonatkoz- bejelent ®sek
 OSAP-j el ent ®s

» KIR-STAT-al kal mazottak ®s gyejemek&kl a®ots) §ma (

Az el ektroni kus  dokumentumekdt Rz8iht ®z m®hy fpats®t | ®v
int ®exm®eyYy R al 82r 8s8val hiteles2tett form8ban
Az egy®b el ektroni kusan megkg¢l dott adatok 2
Az -vddRument umokat a Kl K Az hdatekhodzs zkeir zRSre-nl atg§
int ®vm@reY R 81 t al v dveedztbdylitasi®rma act - Y ®daeit kdez§.
A bl csRdei Omndafgé&at Npugd?2jbizit g®@htydeiveVviRR
Ny i | v 8rbtaanr ti Sshttps8/tevadinip.nrskh.hu/tevadmin/Fooldal.xhtml)

Az adatokhoz ki z8r - -| &¢ haz ail ma@zmaE&n W drses tRik e § |
-vodatitk8r f®rhet hozz§g.

3.2 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

2018. szeptember 1-t R | bevezet ®sre ker ¢l i Nt ®z m®ny ¢ nkbe
ami mi nden kl%tdalgemygRisf el adata ®s felel Rss®ge
kiny omt at 8§&la8 2urt88sns al , sz ke®gt Rseta®B821 18 alImMO®
pecs®t | ®vel kel l hiteles2teni, i1ratts8rba hel
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At an®ls- gyer mekbal eseteket az oktat8s®rt fel g

cemel tet ®s®ben | ® R el ektroni kus JegyzRk°%°ny\y
A jegyzRkonyv kito°lt ®sRlytck ® < ®& 7 8 b veridelkaziki t k& rd ¢
hozz§8f ®r ®s s el . A jegyzRk©°n8nvy |aelz88%rr88ssag o0 ka rz K

int ®evm®reyYy Ri hat 8§sk°r .

3.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az i ntvRezzmeRtnRy ir bd8pBbabhtett M8 8 0 Isazt¢il R ®| ®S§ r
al kal mazottak sz8m8ra hozz§f ®r het R

e az -voda peathag:- gi ai prog

e a b°l csRde szakmai programj a,

e« szervezeti ®s mTk°d®si szab§lyzata (SZMSZ),

e h8zirendj e.

Az -vpddhag:-gi a®Ps paodgrdm s Rdei disgiatk8nlaii sz pp ®Iga §
i nt ®z m®ny iwe bmeogtdaall8lnhat -, ami a sz¢l RkK sz 8mi

A dokumentumok el helyez®s®r RI ®s a sz-beli t
k ez do®rs etk8§ ) ®k ozt at §stekatpRtaRl az i nt ®z m®ny

A sz¢l Rk avze z ie haR® Rin® oRlhelyetest &t a b vlezxRd&g ®t RI ,
ki sgyermeknevel Rkt RI  t®d &Z®r hetordealp e sazg -bged s o
dokumentumokr - | . Ennek i dRpontja a sz¢l Rvel

meghat 8roz8sr a.

Az intRemM®NRs ®get biztos2t/ bt coseRtrenid koa §sz £l
v8l aszt kapjanak k®rd®sei kre.
Beiratkoz8skor a hg8zirend egy p®l d8ny§8t mi

al 82r 8s8val kell igazolnia.
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Az alkalmazottak s z 8 m8r a az i nt®zm®nyi ,®takze z®tsk el ze@hse t It
felnRt,t v®Rakye z-ZRvodapedag: - gusok eset®n a gyern
|l ehet s®ges

-

w8 "ATibDi O 10 AATT OALBER EIN AiUOUIAIUT AE O C
A

ET COEQUI T UAAT AU ETOi UiilT1UAI

Az i nt ®Rapun® M B r at ai a gyermekek bi ztons8ga ¢«
biztons8gi z8rral vannak felszerelve.

Az int®zm®ny al kal mazott ai ko°ozg¢l b8r ki ajt -
kapott a bel ®pni k2vsgn-: szem®ly kil ®t ®r RI

¢ gyben jelent meg, majd el kel l k2s®rni a ke
A fenntart- -i, szak®rtRi, szanatiamsFgegadck-ki k@®p ve

int gwm®et R fogadj a.

Az -yvodilcsRperit ok ®s fogli @al ksazz;8 sRkk T kdz &vt®a ged t«
int exm®reY R enged®l yezi .

lgyn°kok,rzBkI evtasgzye m8s szem®Péyeketa®n ikretr@srt
tev®kenys®get nem folytathatnak.
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kapcsolatos feladatok

Az int®zm®eny.i megeml ®k ez ®s e k, a nemzet. ®s a
m-dj 8 a nevel ®si program, jelen Szab & lvyzat ,

munkaterv hat8rozza meg.

Az ®ves munkater vben K i kel jel ol ni é
pedag- gust/ ki sgyermeknevem®yge mla®k e zaRes eRY i hamity e

rendezv®nyek megszervez®s®®rt, | ebonyol 2t §8s§

6.1 A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

ovodaban:

e sz¢l et ®snapok

8l l atok vil8gnapja

e Mi h&laypi Vv§8s§&r

e Mi kul §s

- adventi kar8csonyvs8r- csal 8di ¢nneps®g

» farsang

c« t® Tz®s, kisze®get ®s

e m8rci-aws 15

e a v2z vil8gnapja

e h¥sv®t

e -vod8ba h2vogat:- <csal 8di d®l ut 8n

e eg®szs®gnap

e fo°l d napj a

 sportnap

» gyermeknap

e csal 8di ®vzS8r -

A Mim&lpy V8s8r, advent.i csal 8di d®l ut 8§n, f
eg®szs®gnap, sport NERP®g ,®vEgirl | aRgv ilra8lgl angy 8§ r
rendezv®nyeink, mel yre sz¢l Rk ®s vend®gek i s
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Az -vodapedafi ggy ek nkeekzndeevne® nRyke z ®s ®r e csopot
cnhnep®l yek,i sendekzv®nge&8 vieezheed tRR ke nagze di®n ty@zvrne®

6.2 A felnott kozosség hagyomanyai

e szakmai napok

- h8zi bemutat -k

- kar8§csonyi ¢nneps®g

« ASz¢:I Rk nevel Rkdo bsglja
e pedag-gusnap

e b°l csRd®k napj a

6.3 Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az I Nt RZMBHY®Q I hel yi s®geinek az ¢nnephez

e T§8§j ®koztat- inform8ci -k kihelyez®se a progt
e Projektterv k®sz2t®se az int®Rzen®aly&ks SrziichR T

megj el °l ®s ®vel).

e« A r e nndyeezkve®n val - aktzyvy r®szv®et el , a s zeml

el v®gz ®s e.

« Al kal omhoz iilelgh s®gteszkYatc®d at t ¢¢kr°z®se (pl

ruha; farsangkor jelmez).
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I nt ®zm®ny¢nk a feladatok el v®gz®se, a gyer me
el l 8t 8sa, valamint a beiskol 8z8s ®rdek®ben ®
a fenntart-val, m8s i nt®zm®nyekkel, szerveze

7.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyer mekek rendszeres eg®szs®ge¢gyli fel ¢gy
fenntart.- ®s az eg®szs®g¢gyi szolgs8ltat- - 81t
Kapcsolaat ti anrt v®zzmeRinRyj e .

Feladata: bi zt os2tj a a munkafelt®tel eket, gondo
vizsg8l atokra val:- el Rk®sz2t®s®r RI, a sz¢l Rk

A Kkapcsolat tartalma: a z orvos fialt ®@2mMm®nly e szak®rt Rk®nt

gyer mekek eg®szsz®@gedyyilc eRd Sy ®s 25 ®Psggwpni fel ad
i nt ®vm®@rey Rv el egyeztetett rend szerint, egyyé
A v®I1RnNR feladatk®r®be tartoz- feladatokat a
A kapcsoleg®Song@fj@yiszvir®sgs§baut al §s kezel ®s

Gvakomey®f ®si ®venk®nt a feladatra sz-1 - meg

7.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcs olaazt tianrttv®zzame®tnRj e , ®s az adott nevel ®si |
A kapcsolat tartalma: a gyer mekek speci 8lis vizsgsglat a,
seg?t®se, valamint tan8csad8s nevel ®si k ®r d ®
A kapcsolwatzdop§ImBt ak ®r ®s e, k°l cs°n®°s t§8) ®koz
sz¢l Ri ®rtekezleten val:- r®szv®etel

Gyako r i smSegv.e | ®s i ®venk®nt an, beilsket e § sat | noegg

-vodapedpglg®sekal apj 8n sz¢ ;ks®g szerint.

7.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolaat ti anrtv®ezzme®RtnRyj e, il |l etve a szakmai mu n Kk
A kapcsolat tartalma: a pedag:- gusok szakmai I smereteine
szaktan8csad: i szakmai seg?t ®s.
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A kapcsoltaagv §lob km@8pg 2a®s e k , konferenci 8k, konzu
szaktan8csad:-i Javasl at.

Gvakomies &l ®xnit @negrmk ® det ettt i dRpont okban.

7.4 Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény, Jarasi Gyamhivatal

Kapcsoliatt tRxret®@ ey R.
A kapcsolat tartalma: - v o se@itnRunk 8] 8nak t 8§ mo g gyerBekek |, a

vesz®l yeztetett s®g®nek megel Rz®se ®s megsz¢n

A kapcsolat form8ja, | ehets®ges m-dj a:

e a Csal 8dseg?2tR ®s GWeamBdalk| RhGteiazlt Rs@Rg® Bh®r
szol g8l at beavatkopz8s8t sz iks®gesnek | 8t a
s seg?2ts®g k®r ®s e, ha a gyermeket vesz®l yezt

megsze¢ntetni, valamint minden olyan esetbe
ez indokolt,
e esetmegbeszs®d kRsre,n,r eed ReazalB®nyeken val: - r®szv

e amennyi ben t ®ok&dh®sr ei nvan Sz gmexy®eEe,r e a@s ®r B
Csal 8dseg?tR ®s Gyermeasl &a®oti teasegagia, | N
a gyermekv®del mi rends zeedr®skte rteetgeyie nk © z°t t mi

e eset megbezs zGsxRbaagy r ®szv®O®Reé ®vel , ,a szol g8l

e« folyamatos kapcsol attart8s az -vodai seg?t]l

e sz¢l Rk t 8] ®koztat 8§8sa r ®v ®n (a gyer mekj -1 G
i nt ®z menkibkeeal yat®se), | ehet Rv® t ®ve a k©°zve

Gyakosizg&§g®g szerint.
A gyermekv®del mi feladatok megha®8razs8 gtcs ki

szakmai programja tartalmazza.

7.5 Altalanos iskola

Kapcsolaat tianrtvz2zm®@n V81 t al az adott nevel ®si ®v i

Akapcsolattartalma:a gyer mekek 1 skol ai beillilskvd ke E®@sn@m

megk°nny2t ®s®vel, inform8ci- -k tov8bb2t8sa a
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A kapcsol &Pl ¢t m8$ al 8t ogat §s, szakmai f-rum

Gyakoraizs§g:kola megkeres®s®re | §8togatsg8s az I

k°vet Ren.

7.6 Magan bolcséde ésévoda(a t el ep¢c |l ®sen mTk°dR mag8n int®

Kapcsolaazt tiantv@zme®mRy 8§l t al az adott nevel ®s i |

ki sgyermeknevel R

A kapcsolat tartalma: a gy er mek ek -vodai beil |l dszvaed ®s ®1

8t menet megk°nny?2t ®s ®v el
A kapcsolkl doormP8§ al: 8t ogat §8s.

Gyakoiig®®g: szerint.

7.7 Fenntarto

Kapcsoliatt tRaxret® ey R.

A kapcsol at taar tignst ®zar®nayl noap:t i m§1l i s mTkodtet @

val - megfel el ®s, az int®zm®ny ®rdekeinek k®p
A kapcsolatt aetkigs Rrftoakn8z laet ek, ki 8ll2t8g8sok,
chneps®geken val - i Nt ®z menyi k®pviselet, mu n

adatsze) g8t §aov8§ besvzeznedalRi, ®@vrets®zzrm@&rkyat er v, ®\

7.7 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolaat tiaartv@zme®mRy 81 t al az adott nevel ®si ®

Akapcsolat tartalma:s z2 nvonal as gyer mekmTsorok, el Rad§s

A kapcsol atnt®eam®8ya: progr amok szervez®se,

programok | 8t ogatg8sa, illetve aj8nl 8sa a szg
Gyakoras8gdott nevel ®si ®vre sz-I|- munkater

vV®l em®ny®nek ki k®r ®s ®v el
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7.8 Intézményen Kiviili szolgaltatok (sport, miivelodés és oktatas)

Kapcsolaat tiamrtt®zm®nyvezetR 8l tal az adott neve

Akapcsolat tartalma:s z2 nvepal s miveltRRd@sy kg bkt ata§s o0z -

k¢l °n-r8k szervez®se, | ebonyol 2t 8sa.

A kapcsolatint ®pm@B8yaezet Rvel K273 ®sRalkelRet®s e

szerint.

Gyakoriimsts®zam®nyvezet Rvel t°rt®nR egyeztet ®s ¢

Egy@b:k¢lodRg8bizat - a szerzRd®snek megfel el R
teremb®rl eti d2zjat fizetni

7.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsoliatt tRret®@ ey R.

A Kkapcsolat tartalma: a nevel Rtest ¢l et ®s a sz¢l Ri szer

munk-8lj 8§r
Gvakomeys®f ®si ®venk®nt a kurat- -rium ®s az 1in
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8.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyer mekekkel, eg®szs®gee¢kvo®at Kezsti e |IGPSrey:
fogl al koz8sokkal egy¢tt j 8r -havtes amdlgyaft arrrt §ssd |
nevel ®s i ®v megkezd®sekor, i1l etve fol yama
®l et kor8nak ®s fejlett®wt@®kgll. szintj ®nek megf el
A gyermekek t8jg®kéz®8ansg aa,c sfogplowritlo& - vodaped
felel Rss®ge. Az ismertet®s t®Ny®t ®s tartalm
Az - yvodil ®IsKRtdree  vonat koz - S z abb®8l | tysoskd ®®r B & me -
vonatkoznak, azok betart8sa a sz¢ gl Rk jelenl ®
Az inteszsm®nynegfel el Rs®gi j-ed | sk akv§rBymak e
j 8t ®kot v8s8rol hatki AgyekfhidleipesalgRg8s®kon f e
ahhoz mel | ®k el t figyel meztet ®st , feliratot
al kal maz8s sor8n betartani

Az int RGpume®pgr at ai a gyermekek biztoeama&k8§ga ®r

fel szerel ve. Aakaptut mPadbae begg&8t m&cisukni , &gy
gyermek ne menjen ki az ®p¢l et bRI

¢ vod/ghheal c d RP®Is &K O r a sz¢l Rk 2r 8s b aheti hazayai | at ko
gyer meket . Azl pogy®zen®iny k°t el ezett s®ge a bel
elhagy 8gs 8t er j ed, il letve az i nt ®emMPHlyi Spt ayr as
Il dRtartam8ra 8l fenn.

8.2 Az intézmény vezetdjének felelossége

e az int®kmA@®YNIlyd wr-r=s zIt88nsg,hegwe szt ®s , i par. g !
felszerel sz a&kki PpgekeerR 8l tal folytatott
ki vet el ®vel nem v®gezhet R,

e az I nt®zm®ny terg¢glet®N a gyermekekre vesz®l
i dRtartamig, az adott fel %j 2t 8sak az azgaby ®b s
dol goz-k 8l land- fel¢gyelete mellett | ehet,

e a gyermekek el ektromos 8ram¢gt ®s elilani vV ®C
aljzatok vakdug-z8s8val, illetve a h§l . -zat

45



a jJ 8t®kok, foglal koz8si eszk®z°k v8s8rl 8s

szerezzenek be,

a gyermekek az ®pg¢ |l eetl esnzt SRmunkerl ay i vse®Rsgze® | byef onrer &

al

e az udvar.i j 8t ®kok folyamatos karbantart 8s
megt°rt®nj en,

e gyermekbal esetek megel Rz®se ®rdek®ben a ve
gyer mekekkel fogl al koz - val amennyi al kal ma
(csoportszoba, udvar, s®t 8§k, kir8ndutl 8sok,
bal eset ut8ni el j8r8ssal kapcsolatos szab§gl

e vesz®l yekre figyelmeztetR jelz®seket, t 8bl
azok tartalm8t | egal 8bb ®vente ismertetni k

s ®vente az i netr@zlne®&n®t efge®Rlsm®rtj ®k a voeEIR, VAR

szempontj 8b- |

8.3 Az 6vodai alkalmazottak feleléssége

e m ndennapos tev®kenys®g¢k sor8n fokozottan

haszn8l at §ra, kezel ®s ®r e

e ak¢l°nb°zR berendez®seket Yagy t8rolj 8k, h c
hozz$§

s agyer mekek testi ®ps®g®t vesz®lyeztetR (:

ker¢l hesae®ekm®aybe,

a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi

eloirasoknak,

e javas!l at ot t e/ghyeln®skR daezt ec v@sdaa csoportszob§8k

t ®t gl ®r e

e munkaterg¢let¢egkon fokozott -vatelssBgpghabng &g §

testi ®ps®g®r e,
e vesz®I| yelemr R8mitnkahel ygket mindig z8rj 8k,

e havj 8k f el a gyer mekek®RpPesl m®t i at ®e MBR®lyyhel yz
e azonnali vesz®l pebhg§ersegEsmegekR®PPese ®rdek ®b

« af RzRkonyha ter¢let® re csak az ill et ®kes s
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8.4 Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

A bal eset et szenvedet't ghelr pekel et ®Et §®ppe
-vodapedag: - gus/ Kied qaydart mek nmmvat Bn a t°bbi g
fel ¢gyel et ®r RI gondoskodott.

A fenti f esl8abdaant ok hedIly8stz82 nen el enl ®vR t°bbi
ny ¥%j tani a.

A bal eset et szenvedet't gyegmekt §me@koyuagt at
int ®evm®PrY Rt , amennyi ben orvosi el |l 8t 8s szl
sz¢l Rket 1 s.

A gyermekbal esetek jelent®s®nek m-dj 8t az EM
A gyermekbal esetek jegyzRk?nyv-ehdy@tssdeladasta ny i | \
Az el ektroni kus %ton kiteoltott, kinyomtatot't
a sz¢l R, egy pO®ilrdégtnty®rt§man ikdl®z mdagyRr i zni

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset k°r¢ gl mPnyeinek kivizsg8l 8sa
* jegyzRk°nyv k®sz?2t ®se

s bejelent ®s i k°telezetts®g teljes2t ®se

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

e azonnali jelent®s a fenntart: -nak

e legal 8bb k°z®pfok¥%B munkav®del mi k®pes2t ®s s
kor ¢l m®nyeinek a kivizsg8l 8§8s8ba

A baleset k°r¢gl m®nyeinekl kavezggRIi §8s&gre8ivebhei!
r ®szv~®t el ®t .

A munkav®del mi felelRs k¢l°nleges felel Rss®g

e gyermekbal esetet k°vet Ren i nt ®zkedj en ann

forduljon el R,

e az i ntnmznmdRenny al kal mazottj 8t t 8] ®koztassa.
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8.5 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az - vodap e dakgi-sgguyseorkmmeakkneehveet | RRsk®gegkk ® zvmderh y g h i
programok szervez®s®re i s:

kirgB8duy s®ta

sz2ph8dazekm8Il 1 2t8s | §togat §s

* sportprogramok,
e iskol al] 8togdadh8§t ogat 8s
A szl RK a nevel ®si ®v kaehzhdoezt, ® n h o2gry§ s pwp @ r nh

i nt ®z k®wydn szervezett programokon r®szt veg)
Az évodapedagogusok, kisgyermeknevelék feladatai:

e« A csoport fali %) s8gj8n t8) ®koztatj 8k a sz
k°zl eked®si eszk®°zr RI

e Az i ntwezzne®tnR t 8§) ®koztat8sa el Rzetesen sz-b
hel ys®%srt vevRKk neve, k2s®r Rk neve, i dRt ar 1
t°rt®ni k. A programyeké&aotrnelkkimahaz RzangiedHt
- v od a vhelyeteybR | cvseRzdeet qRe d ®1 yezt e.

Kiilonleges eloirasok

Aprogramhozagy er mek| ®t sz8mnak megfelel R k2s®r Rt Kk

e T°megk®zl eked®s i g®nybelv®Ref e kdeRinéunk % 8 ® mR k
2 fR

s B®relt aut- -busz eskEtPR fldl gmgRtetr mMeke®@k®nt 1

Gondoskodni kel l a z @egl essR sfeegl &l zyenryehj & s8rskhlo.z s z ¢

8.6 Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az i nt ®zm®ny val amennyi al kal mazottj 8nak

ve®l em®nnyel kel l rendel kezni e.

AHACCP-el R2r 8sok betart8sa ®s betartat8sa min
e Az Iint®zm®ny eg®sz terg¢glet®nnN tilos a doh8ny

e Az int®zm®nyen bel ¢l szeszes ital fogyaszt &
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8.7 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az int@zm®deyw al kal mazottja k°teles az 8ltal
felettes®nek jel enteni. A femgpka®Pyges ®rne®zt
int ®xm®@eyYy R d°nt .

Rendk?2vgl i esem®ny (bombariad-@®p4dlTat kiegd m®itsG
sz¢i¢ks®ges Iint®zked®sek megt ®t el ®t a tTzriad
Bombari ad:- eset®nN minden esetben azonnal ®r
meg kel kezdeni az ®p¢l et ki ¢grzt ®so®t .

A gyermekek bizt ons 8§gos, i dei dNleenmesy Pmt R i yNe&BResteo r a

NemzetCiilg@diE§nos | skol §8ban t°ort®nik.

Amennyi ben avzez e tnR ®zne®my t art - zkzo di- kv cedtaly e ®p ¢,
hel yett evse/zbe®tlRd 4 Rdeve a | egmaga®abbzolsgdll at i
rendel kezR munkat8rs gondoskodi k a bejelent
vezetR ®rtes?2t®s®r RI

A bombari allozotlt ®sntaBzked®eelkt Rl reandkhv z m®
®rtes?2ti a fenntart - t.

A Honv ®dte®zark e di®s i Tervben meghat8rozott renc

terv szerint kell el j8rni
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9.1 Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési feladatok

e a tev®kenys®geket, mTvel eteket szabs8l ysze
el veivel (gazdas8goss8g, hat®konysg8g, ere
e teljes2tse az el sz8mol 8si k°telezetts®gek

* megfeleljen a vonatkogsnakRrv®nyeknek ®s s
s megv®dj e a szervezet er Rf orr 8sait a ves

hasznsg8l att - |

9.2 A pedagdgiai, nevel6 munka szakmai ellenérzése

A bel sR ell enRrz®s |l egf ontosabb f,el mawd laR ¢
tev®kenys®@ps@®@ug@®tmRny szakszer Ts®g®nek, c®l sz
vizsg8l ata, annak felt8r8sa, hogy milyen ter
ter¢l eteken kel l a rendel kez®sr e 81 | - eszk?©
il l etve bRv2teni. A bel sRI 8¢l 1l esRem®s iyekt e]

i Nt ®z m®n y weozdeatvRe|yete®# @ a velzoed Rd e

Teriiletei:

e Szakmai-pedag:-gi ai tev®kenys®g

e Tangmwyazgat 8si feladatok ell 8t 8§8sa

e MunkS8ltat-i jogk°rbRI ad-d- feladatok (ha

Szakmai tevékenységgel osszefiiggo ellenérzési feladatok:
e« A feladatell 8t 8§ssal °sszef ¢ggR szakmai c
val - seumegn a k
A feladatok megh at 8r oz 8s §'t a nevel RmunfkejblaRd ®rsd §
mut at va va®gnzeivke | Rk .
e Milyen int®zked®sek t°rt®&nnek ®smuakaok mi l

mi nRs®g®nek jav?2t8s8ban, mit tesz¢gnk a mi
e Milyen m®r t ®k ben tudj 8k hasznos2tani a t o
szakirodal makat, Y% m-dszereket a feladat
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szakmai
nevel Ri
zeml ®l t et R

munk a

S zee rav ezzaevtatrst®aglea nb ifzetl oasd?att|eal

munkandacell I8e B8Ehe z § lal - e sezr kRf zo%r kr , § s

esz
i ztose2bahaavart
nevel Rmunka d

csal §8dokkal Y,

A gyermekv®del e

Modszerei:

Megfigy
Dokumen
Bej 8r §s
R®s zv ®t
Szem®I| vy

Alapelvei:

konkr ®t
obj ekt
fol yama
tervsze
pedag-g
hum8nus
°n8gl 1l -s
per spek

pozit?2yv

Az ellenorzés formai:

vezet Ri

t

D

(7]

<

| ®s

(cs

umel emz
el t §r

S

§g¢g
it 8s

a

mu n

kez°ok, torna -ees z&l°ka&lkma zszt &
alan feladatell 8t 8s.

okument 8ci -s rentdszer ®nek
al - egy¢ttmTkod®s megval - s

mmel kapcsolatos feladatok

oportl 8togat 8s) ,

®s (teryez®Psti §si®r t ®kel ®s i ,
0z8s

k8ban

i nterj Y

0ss8g

Ts®g
°ng§gl

ai

| - s8g tiszteletben tartgsg8sa

megk®°®zel 2t®s, k°lcs°n®°s bizal om

g,
2 v 8§k

mo k

ad

°n®rt®kel ®s fejleszt ®se

8sa

er Rs2t ®s e

el l enRr z®si

csoportos

el l enRr z®s

egy®nnell enRr z®s

Eves onértékelés

¥t

®ves cik

us

al at ti folyamatos adatgyTjt®s.
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EI Rk®sz2t ®sre vonatkoz- elj8r8s rendek, 8I1t:
el v8r8sok int®zm®nyi ®rtel mez®se.

Az °n®rt®kel ®s sor8&n t®nyek ®okbadafsckv ebPap
gondotze§vsBik enys®ggel mPd&k° d®s@eelversszef sggR er
ter¢l eteket .

Vizsgalat:

s ®ves °n®rt®kel ®si terv adat ai

e az int®zm®nyre vonatkoz:- el RzR tanfelg¢gye
s °nNn®rt®kel ®s, int®zked®si tervek,

e vezetR ®s pedag-gus °n®rt®kel ®si eredm®ny
o kisgyer meknevel Rk ®rt ®kel ®s®nek eredm®nye

- alaptev®kenys®get meghat 8roz:- dokument umo
e k®rdR2ves fel mBr ®sek, interj¥wk al apj 8§n

Az °n®rt®kel ®si folyamatban felhaszn8lj 8k a
(fenntart- ®s m8s partnerek) el ®gedett s®gm®r
Az I nt ®z m®nyb enk t,ad Inegvoen nRMuenl kA eredm®nyess ®c
mut at - kat foTjylaimat ®sdrel mezi , el emzi az i nt
gyermeki teljes2tm®nyek folyamatos figyel emm
A ki emel't nevel ®s i c®l okhoz kapcsol - d- er
megfeleltet ®&seess@®pgeter pemM®PR mutat - kkal . Sz ¢k

k®sz2t ®se.
A vezet Rs®g nyilvs8ntartja ®s elemzi az int®z
m8s al apon megszervezett m®r ®s ek eredm®nyei-t

el i smer ®seket

Aszakmaimunka ®ves el | en Rroed@s-inteRR ty e mih ® Is ove@izdeat R

javasl!l at ai alapj8n az int®zm®nyvezetR k®sz?2t
Az el l enRr z®si terv az ®ves munkaterv r ®sze
ter ¢l et eeiitt,, ns-zdesngpeornt r endszer ®t ®s ¢(t emez ®s ®t
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Az el l enRr z®si tervet az I nt®zm®nyben nyilywv

egyes feladat ok el v®gz ®s ®nek m- dj 8r a, mi n R
k®r d®sekre. Az ell ebhRrnz®snt®em®Pny®@®egrzeh&j f 8t 8
Az i nt ®zm®nyvezetR az egyes newel Gwad-atteRr ¢ |
hel yettesvtezeat t° | c s Rd e

Az ell enRrz®si tervben nem szerepl R, rendk?2yv
Rendk?2v¢zZl®@s te |l kl eezndRer m® nvyeezzethyeRes, adb? | cvseiadieet R z ¢ | Ri

szervezet®s az ®rdekk®pviseleti f-rum

Az ell enRrz®s tapasztalatair | tettr 8oslogso zf- evlajl e
i smertetni kell, akirea®talsztehrtvagy 2r 8sba
Aszakmaimunka bel sR ell enRrz®s®nek eredm®nyeit,
tapasztal atait a nevel ®s i ®vzS§8r - ®rtekezl e

hi 8nyoss8gok megsz¢ntet ®s®hez sz¢igks®ges i nt®
Az adott neweln®&siko®vr eBves °n®rt®kel ®si tervek
besz8&8mol -k szempontj ai

Otéves intézkedési terv

A tanfel ¢ggyel et el l enRr z®s ek, fejleszt ®si ,
be kell ®pet®si &2venhRrP®Rves Iint®zked®si te
Az i nt ®z m®nyi °n®rt®kel ®s sor 8n el k®sz ¢l t

fenntart- megjegyz®seket fTzhet a tervhez.
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pnidp 2RAEI Ui OAOi EAT UOIT C
Az int®zm®nyben rekl 8mtev®kenys®g al apvet Ren
al 8bbi akban felsorolt c®l okat szol g8l j a.

Kiz8r -l ag ol yan rekl 8m enged®l yezhet R, amel
®rt ®keket k°zvet2tk, etzemulbekl ¢4 zeam®d ye s Pglea e |

hat §ssal van, nevel ®si, oktatg8si, mTvel Rd®si
1. a pedag-gusok 8ltal +tkv¢tsie®rtikvemdet §e:
2. a k°rnyezettudatos magatart8si form8k hat ®I
3.az eg®szs®ges ®l etm-ddal ©°sszefigg®sben az
a sportol 8si | ehet Rs®geket DbRv2ti,

4. a kult¥ra, a miTvel Rd®s k°zvet2t®s®re szolg

int ®zmen®e kn®° gPhpk mratk,, prmadgroa mj,aziet ei nek ter

Politikai p8rtok plak8tjainak kif¢gggeszt ®se

Az i Nt ®z m®ny ®p¢l et ®nek k¢l sR falain a k ¢ |
°nkorm8nyzati enged®ly sziks®ges.

Mi nden konkr ®t meghke®e m®B y veeszeett @ sazze m®| y e s ¢
szer zRd®st . Szer zRd®s k°t ®s el Rtt az °nkor m§

szerezni.

Az int®zm®ny terg¢gl et®n beligmenekli Beln ag8j @k o 4
k°z®l et s®ggePkénpygg °ssze, ®s 2Qgy az i nt®zmoer
az Iint®zm®nyvezetR enged®l yezi

pn8¢ . UEI AOETI UAO OEI ACOUEiT ET UOAOE OUAOOAET AE
A telev2zzi ., a r8di - ®s az 2rott sajt - k
nyil atkozatnak minRsg¢l



Nyil atkozatt®tel eset®n az al 8bbi el R2r 8§soka
e Az i nt ®z m®nyt ®rintR k®r d®sekben a t §) ®

i nm®myvezetR vagy az 8ltala esetenk®nt megtk

« A k°z°|lt adatok szakszer Ts®g®®rt ®s pont o:

nyilatkoz- felel

* A nyilatkozatok megt ®t el ekor mindemt @8sred be,]
valamint az int®zm®ny |- h2rnev®re ®s ®r dek
* Nem adhat - nyil atkozat olyan ¢ggyel, t ®nny
i dR el Rt ti nyilv8noss8gra hozatala az int®:

anyagi v a g yo keorzkn®al ,c stio vk88brbt8 ol yan k®r d®sekr F
nyilatkozattevR hat8sk°r ®be tartozik.

pndoc ! TAIT AT EUTUUeE Oi AAT i i OAh A AT EUTUUe& Al
Az i nt®zm®ny eg®sz terg¢ il e ®nb®Is¢ la nthielgds adAg
int ®z m®ny bej 8ratg&ng8l a tilalmat k¢l °n t8bl a

pT8T &AE-QIOOHBH O UBEBOAOUO EAEDPITOEUO 106 EAIL
Il nt ®zm®ny ¢¢nkben®sa Valklugstmkt?avt 8hsi tszer vez ®se
feladata.

Az egyh8zak k®pvisel Rj e 81 tal az I nny @z m®nyb

i nt ®z m®ny kfearl¢jil%jlsi8fgy Egpeszt ®sr e. Az egyh8zak
t 8) ®koztat8&8sa al apj8&8n haszn8l hatja a kijelo©?l

A nevel ®si ®v €lzsRs®g¢lcR®Ps@unkakl|l etve szl
t 8) ®koztat 8st kapnak, il 1l etve -v®8Bl emeRinly§s orky i

i dRpontj8nak, hely®nek biztos2tgs§gr |

pnt8uv , 1T AT ceuUuO OUAAUI UAE
0A k°z®p¢l et ek fell obiorgRIz8§s&n &k a3pe 20 kK®.r d
rendel et AGQr nelmm®beén|l obog-t 8§l land-an kitTzv

O0A Kor m. rendel et el R2rja a k°z®p¢l etek sz8nm
a fel | obog:-z8s szab8lyait.
OA z8szl|l - §I®Nnaerkd memgitraRI@F 8r -1 a vezetR gondo
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Az int®zm®ny minden dolgoz-j8nak k°tel,ess®ge
egy®b jogviszony alapj8n az inetm®XMmAnyhelt sze
il lelt®ktszem®l | yel olyan adatot, amely a mun
tudom8s8ra, ®s amelynek k°z|l ®se a munk§gIltat -
k°vetkezm®nnyel | 8rhat.

Amennyi ben adott esetben, jogzetabhsS®ybmeamedlIRP

nem adhat - felvil 8gos2t8s azokban a k®r d®sek
amelynyi | v8noss8gra kRlardielk@s e asz®ritretn@®z m®ny
A hivatali tliyog wWegs®gnh &k emulén@eyy | . Az i nt ®z

dolgoz-ja k°teles a tudom8s8ra jutott hivat a
Hivatali titoknak mindsiil:

Oamit a jogszab8ly annak mi nRs?2t
0a dol goz:- szem®lyes adatv®del m®vel, b®rez®s
O gayer mekek ®s a sz¢l Rk szem®l yi s®gi jogai ho:
Ot ov8bbsg, amivtezat Rj at @zm@&nytt ¢gy, vagy a z
i1l etve &gz ihrPtr@zenv@®nyek megRr z®se ®r dek®ben
mi nRs 2t .

10.7A0AT A& 1 EAOUT Ul AO ATl EUOUOOAT AEA

A dolgoz- a mobil telefonj8t a gyer mekekkel
8l |l apotban tarthatja mag8n8l ®WsacsAk kntv® m®
mobil telefon kiv®tetl -esmagq§m g®Risragysrebkdkeend ai@-sg

kozott, munkaidejében ( K i \va®t2edl per ces mouobkialkt®ezlie fsazngjngett )ma
besz®l get ®sre s, esmm azs agoratrono mE&Ebmamaszng8l hat

pn8y ! EAIUEOi CAE EAOUT UI AOE OAT AEA
Az - ®esda bfATksdRBRIsei rendj ®re von®skaz b°s zalRle
h§zi rendje tartal mazza. A dolgoz-k az int ®z m(¢

m- don haszn8lj 8k, hogyo&tahe VvVesyRReEPym®gese
egy®b feladatainak el l 8t 8s8t. Hd iingie@&zym@ny i
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k2vs8nja venmiel 2 si®Pgte®z2 m®ryYt az I nt®zm®nyveze
a haszn8l at c®l j8nak ®s i dRpbehtj S®gli meg] aly?
i dRn k2v¢gli haszng8latgt indokolt esetben a v
Az Iintl®elm@piny®geit csak rendeltet ®s®nek megf e
A reggel el sRk®nt ®rkezR dol goz: keloebeg: fe
k°teles | ekapcsolni a tTzv®del mi fRkapcsol -t
Az int®zm®@Kky ®grvw®nyes eg®szs®g¢gyl ki sk°®nyvve
dol gozhat . Az int®zm®ny teljes tnandepl et ®n, a
személy koteles:

OA k°z%esnt uv@gdeni

OA berendez®seket rendeltet®sszerTen haszngl

0Az int®egm®N®t ®s tisztas§g8§t megRrizni

OAz energi 8val ®s a sz¢ks®ges anyagokkal tak

0TTz ®s balesetv®del mi el R2r8sok szerint el]j
OA munka ®s eg®s zkat@egna®del mi szab8l yo

Az int®zm®ny helyi s®gei ben p8rt, vagy ps8rtho

pn8w ! EEUi OAAEJ AAAOI E 1 ACEOI AOi Oi OA EOUT UOD
A k°z®rdekT adatok megi smer ®s ®ra kot§alyad Re rk ®

kezz®t eendR adat ok ny8irl8vs&nneonsdsj &g raaz hi onzt aktzam @8nnyal
mel | ®kl et ®ben kiadott szab8lyzatban ker ¢l me

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

o) kezel ®s ®ben | ® R k°z®rdekT adatok, k°z®rd

k°zal kal mazottainak, munkavsgllal - -inak k°z®rd
k°z®r deikgl® myd)a@syEnb@l §

o} az inthRztng@nky® re ®s il | e®PPkeas8§PRPhe E2e®F dekl
k°zz®t ®t el ®n ®I

A k°z®rdekT adat fogal m§t az inform8ci-s ©°nr
i nform8ci - -szabadsg8gr -1 sz-1 - 2011. ®vi CXII.

kozérdekii adat:
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o az 8l 1l ami vagy hedtyat ,° nkeaolram8innytz ajtad g sfzed ba&l
egy®b k°zfeladatot ell 8t szerv vagy szem®l|y
vagy ke°czfeladat8nak el |l 8t 8s8val ©°sszef¢igg®shb
nem esR, b8rmil dbrmnmrdagr2vwaedy fiomfmr m8ci - vac
Igy kiilonésen:

0 a hat8sk®°rre, illet®kess®gre, szervezet.i
eredm®nyess®g®re is kiterjedR ®rt®kel ®s ®r e,

jogszab8Imywmkr aa, gwald&8l kod8&8sra, a megk°tott sz
A k°oz®rdekT adat megi smer®s®re irsgnyul - k®re
jut8s8t k°vetR |l egr°videbb idR alatt, | egfel
tesz eleget.

Az adat kezel ®ssel kapcsol at os rendel kez ®s €

Szab8lyzat8ban tal 8l hat -k a mell ® Il et ben.
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MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezeto
.
Munkakor megnevezése: - vodapedag-gus i nt®zm®nyvezet Ri me g b 2
Munkaltato megnevezése: Ne mesv8 mosi Csill agvir8§g ¢voda ®s B°|

Munkavégzés helye: Ne mesv 8mosi Csi BPhgsRdDd8g ¢voda ®s

8248 Nemesv_8&mos, Pat ak u. 1. ®s 8248 N
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Ne me s v 8 mos KorzyszRegt &mekka rada@pali ested R(
egh®munks8l tat: i), oppk&kEil v @t eli ®yolpok g8eknest er ®b en
Heti munkaid6: 4 0 - r a

A nemzet. k®znevel ®sr RI sz-|l - 2011. ®vi CXC. teor
foglal koz8sainak sz8ma: heti 10 -ra, 30 -r8ban v
Elvart képességek, készségek:

Fol yamatosan bRv¢I R szakmai, gyakorl ati I smer et e
k®szs®g, partnerszeml ®| et , kivsgl - kommuni k8ci - s
munkav®gz®s, felhasddsmeetek. i szintT sz&8§m2t- - g®pes

I.

A munkakort betolté kozalkalmazott

Neve:

Eéééééééeéééeeceééeeeceeéeeeeeeeeeeeeeeeee.. . egeeé
Oktatasi azonosité szama:
Eééééééeéééeeeééeececceceeceeeeeeeeeceeeeeeeceeeceé
Sziiletési helye, ideje:
Eééééééeéééeeecéeeeeeececeeeceeeeeceeeeeeeeeceeceece.
Anyja neve:

ceeceeeeeeeeceececeeceeeeeeeeececeeeeeeeeeeceeceeeeeeeeececce
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

A munkakorbe tartozo feladatai:

Felelos
1. az int®zm®ny szakszerT ®s t°rv®nyes mTk°d®s ®
2. a | ®tsz8&8m ®s b®rgazd8l kod§s®rt,
3. a pedag-giai munkg8®rt,
4. a gyermekv®del mi feladatok megszervez®s®®rt,
5. a nevel Rmunka biztons8§gos felt®teleinek megt e
6. a gyer mekbal esetek megel Rz®s ®®r t ,
7. agyermekekr endszeres eg®szs®g¢gyi vizsg8lats8nak m
8. a k°z®pt §vwivp wehhlkg® ma®s i program ®s az ®ves be
9 a tov8§bbk®pz®ssel kapcsol atos feladatok v®gr e
10a k°zoktat §si i nfor m8§t§j| ®K azetnadts&seir r e & | skdagptcmk
cgyint ®z ®@s®mdla,t kierzetl ®s ®nek, adattov8bb2t §8s8n
11.a munka ®s bal esetv®del mi, val ami nt t Tzve®del g

122j ogszab8lyok 8l tal a vezetRh°z wutalt feladatc
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13.Gyak or ol ja a munks8ltat- -i jogk®°rt.

14.D°nt az int®zm®ny mTk° d®s ®vel kapcsol at os mi
ut al m8s hat 8sk°r ®be.
15 K®pvi sel i az int®zm®enyt.

16. Az al kal mazottak -f®@sgl amukéaakadr s d®@ayei®&l et von
tekintet ®ben a jogszab8lyban el R2rt egyeztet ®seke

Pedagogiai szakmai feladatok:
1. Nevel Rtest¢l et vezet ®se,

2. a nevel Rmunka ir8ny2t8sa ®s ell enRrz®se,

3.a nevel Rtest¢l et jJjogk®°r®be tartoz:- d°nt ®sek e
el | esa,Rr z®

4. az int®zm®ny mTk°d®s®hez sz ks®ges szem®l yi

5 a sz¢l Ri szervezetekkel val - egy¢ttmTkeod®s,

6. a nemzeti ®s -vodai cnnepek m®lIt- megszervez(

7. a gyermekv®del mi munka ir 8ny? tkédetekor, hagy sz ¢ | Rk t
gyer mekv®del mi cgyekben kit, mikor ®s hol ker
a gyermekbal esetek megel Rz®s ®v el kapcsol at os

9. a gyermek fejl Rd®s®vel ©°sszef¢i¢ggR t8&8] ®koztat ¢
100a gyermekek fel ¢gyel e@s®nre®&l kmelgis zneuw nvkeaznRaspeo kao m, e

i g®nyl i k,

11.a sz¢l Rk 2r 8sbeli nyilatkozat8nak beszer z®se
fizet ®si ketelezetts®g hsgrul,

122az -vodai ®s b°l csRdei jelentkez®s nrtderjt®nek ¢
g8l t al meghat 8rozottak szerint, a hat8ridR | ej

13.t an¢ggyi igazgat 8sai feladatok el |l 8t 8sa, k¢l o
1T az -vod8ha ®s Db°l csRd®be felvett gyer mekek

ha olyan gyermeket veszfe,vett 8t , akinek | ak-helye az -v

gy8&mhat - s8g ®rtes2t®se, ha a felv®telt a gy
T a tank°teles ®l etkorba | ®p®skor a gyer mek f

jogszab8ly szerinti javaslatok megt ®t el e,

T asz¢l Rk ®rtes?2t®se az -voda ®s a b°l csRde ny
munkanapokr - 1|, a fel P&t d° lled I R dfdicyzERsEh ®e® VY e la
kapcsol atos d°nt ®sekrRI, az igazolbatlan mul
t°rt®nNR t°rl ®srRI, tov8bb8 minden olyan int
el R2rj a.

Fel adatainak szakszer T, sz2nvonalas teljes?2t ®s ®G
Nemesv8mos, éeééeééceé.

,,,,,,,,,,,

eééeeéeecéeéée. .
S°v®nyhs§8zi Bal 8zs
pol g8r mester

A munkak©°ri |l e2r8s 1 p®l d8§ny8t 8tvettem.

Nemesv8§mos, éééééeéé.
€ e e
i nt ®zm®nyvezetR
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodavezets-helyettes

Munkaltaté:

Név:NemesvE€@smokiagvirg8§g ¢cvoda ®s B°| csRde
Cim:8248 Ne meatakuglmo s ,

OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott

Neve:

eéééécéécéceéececececeeceéeeeeceeceeceeceeeeeee. . .  eeé
OKktatasi azonositoszama: € é . € é 6 éééééééééeéééeéeééeeéeecee
Sziiletési helye, ideje:
Eééééceeééééececeeceeeceeeeeceeeeeceeeeeeeeeeceecece.
Anyja neve:

eeeeeeeceeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecee
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Besorolasa:é e e é éeeceééeeééeeceééeeecéeeceééeeceeeeecee.

Munkak®°r me ymda\waahd@ies R

K©° z v edettese:n nt @z m@ey R

Heti munkaideje:4 0 - r a, ebbRI kot ott -rasz8ma 24 -r a.
Megb?2zott felelRs vezet Rk®nt seg?2t.i az int®zm®eny
®rt®keli int®ebk®mYy®bemnk S§nevelgRjRE§ta, kal jmnagoz ¢ rak
SZMSZ el R2r 8sai szerint: meghat 8rozottdjesshat §sk©°r?©
felelosségg el v®gzi a vezet®si feladatokat

Alapvet6 feleldssége, kotelessége

A vezet6 helyettes intézményében felelds:

e nevel Rmunkg8t k°zvetl engl seg?2tR al kal mazott ak
®r t ®k el ®s ®®r t ,

e a pedag-gusok szakmai munkg8j 8nak el l enRr z®s ®¢t

e a sz¢l Ri szervezet mTk°d®s®nek seg?t ®s®®r t

e a helyettes??P@®@Rs®RWedszt8&8s el k®s z

e a pedag-gus ®s nevel Rmunk8t k°9zvetleng¢gl seg?2t
vezet ®s ®®rt, el sz8&8mol §8s8®rt

e szabads8gok ¢(temez®s®®rt ®s naprak®sz nyil v§8r

+ a HACCP rendszer mTk°dtet ®s ®®r t

e az int®zm®ny mT kj°odg®sz@hbe8zl ysbzachk se®@gRe2srt bel sR sz

e a gyermekbal esetek megel Rz®s ®®r t ,

e a pedag-gusok ®ves beiskol 8z8si terv®nek el Rk

e a gyermekek ®rdekeinek el sRbbs®g®®r t |, az egyeE

e a pedag-gi @gvapredgnt&m8®et, a sz2nvonalas nevel
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az al kal mazotti k°z°ss®g ®rtekezleteinek el RK
a neokt®t - munk8t seg?tR al kal mazottak munk§j
(811 8sfogl al 8sok) v®grehajze §@®S®®ktmegszervezdq

a helyi d°nt®sek el Rk®sz2t ®s ®ben a munkav§8l | e

egycsttmTke d®s ®r t
* az int®zm®nyi vagyon kezel ®s®®rt ®s megRr z®s¢@
e a rendel kez®sr e 'l - k°lts®gvet®s al apj 8n a r
munk8j 8hoz sz ¢ks®ges t8rgyi felt®telek biztos
. a helyi sz¢l Ri k©z°ss ®ga micl°tds ne§t o@Bss@®hgegky kiseezge?| t e
®s d°nt ®sek®rt .
Koteles:
e munk8j 8t politika semlegesen, t°rv®nyesen, Kkoc
v®gezni
e a vonatkoz:- rendel kez®seket ®s a munkafegyeln
feladat okat ereignto bebl vt ®gde§zsnai ,s z
e szervezett vagy °nk®pz®s keret®ben szakmai ®s
e a vezetR 8l tal 8truh8zott hat8sk©°rben az intée
titkot , i nform8ci -t meagalRir i zni , s ezt beosztot
* megtervezni, ir8nyz2-alatnat ®evaurk dteniRYZ zerti | @an nleve
szakmai munk§gj 8t
e a rendkzvg¢l i esem®nyt halad®ktal anul az int ®z
e 8truh8zott hat 8§skBem®bzab §ddyomjoidtaa KhzeMSzet t es 2 t
feladatainak ®s besz8mol 8si k°telezetts®g®nek
Feladatkorok:
e k°telezR -rasz8m8ban ell 8tand- feladatok
e a k°telezR -rasz8mon fel ¢l BHAtEg aknodr ®lvee ziett RIi t
mun k aichgayti§ skt a®begahdhglS8lskd®§R®Rbe utalt tane¢ggy i

Feladatkorok részletesen:

Kotelez6 6raszamban ellatando feladat: c s opor t j 8ban a gyer mekek ne\
®r v®nyben | ® R pedag-gi ai al apdokumentumok al
Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:
-a munkak©ori |l e2r8s8hoz kapcsol -d- admini szt
-a munkak®°ri | e2r8s8hoz kapcsol -d- ell enRr z«
el |l 8t §s a

Pedagogiai feladatkor:
A pedag-giai program figyelembev®tel ®vel a pe
mgnk§j§nak tervez®se, i r8nyz2t 8sa, el l enRr z®s e
mTk°dt et ®s e.
Javasl at tov8bbk®pz®sekre, a szzva®kndi. i nnov§8ci
Az -vods8n bel ¢l munkak©°z°ss®g mTk°d®s®nek t §

Pedag:-gi ai p8ly8zatok 2r8sa, 2r8s8nak ©°9szt°nz

A helyi hagyom8nyoknak megfelel Ren int®zm®nyi
szervez®s®ben val - r ®szv®et el

A sz¢l Rkkel, a szg¢l Ri k°z°ss®ggel wval. - egy¢tt
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Munkaiigyi feladatkor:

Javasl att®tel alkal maz8shoz, minRs?2t®shez, |c
Sz¢ks®g szerint a munkakori d e@gz8esm@&l ym e oss2-tlE§
egy®b feladatok meghat 8§roz8sa az ®ves int®zme
el |l 8t 8s8nak ell enRrz®se, koordin8l §8§sa.

Az ir8ny2t8saohkht8ttamunk8t nseegtRR dol goz:-k sz
a z€rkFkmentes feladatl | At@8sl gnoegpskemvek®cegyel
folyamatos el l enRrz®se.

¥sszehangolt munkarend kialak?2t8sa.

A helyettes?2t ®si beoszt&&s el k®sz2t ®s e, t Y4l mu n

El sz8mol 8sok hat8ridRre t°rt®nR tov8bb2t8sa.
£Ertekezl etek, bel sR tov8bbk®pz®sekKt astz-ermwerrkPste
seg?tR ata&l k sz @t

Javasl at ad8sa az Iint®zm®nyvezetRnek az anyac
VIl em®ny®nek ki k®r ®s e.

A balesetek megel Rz®s ®v el kapcsol atos feladat
kezvetlen¢gl seg?2t Rmadtkkad mdrtoth alke kK€t ®bleal, laap
vonatkoz- szab8lyoknak megfelel Ren.

A dolgoz-k eg®szs®ge¢gyi szTrRvizsgglatainak r
mindez®rt (szab8lytalans8gok felt8r8sa eset ®r

Ev®gzi az ir8ny2t8§sa al§ tartoz:- alkalmazott a

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedag:-giai programnak

al kal mazottak munk8j 8hoz szskko®gBes tagrgyi f el
int®zm®nyvezet Rvel t°rt®nR egyeztet®s alapj 8r
A fel adatell 8§t §st szol g8l - eszk©°z©° k, tisztz2t -
Az -vodai eszk?®z°k ®s t8rgyak selejtez®si ®s
A mTkmi®saki sz¢ks®gleteinek jelz®se az int®z
A k°l ts®gvet ®s el k®sz2t ®s®hez gazd8l kodgsi , f
munkak®r ®ben megjelen2tett feladatok al apj &n.

megfel el Ren a nevel R

Taniigy igazgatasi feladatkor:

El eget tesz a munkak®r ®hez kapcsol -d- adatszc
Ctruh8zott hat8sk°r®ben biztos2tja az ¢gyirat
selejtez®s®ben.

R®szt vesz a gyermekek el Rjegyz®s®ben.
A munkak©®°r ®heankgpcisgazgat 8si feladatok el | 8t

betart8sa az int®zm®nyvezetR fel®.
e Az C¢vodai T°rzsk°nyv szab8lyos vezet ®se a vez
Jogkor, hataskor:
e D°nt ®si hat 8sk®°re a k°teaRFre®skeo®Rzt ®kedR®Rsier, &
i nt ®@zm®nyvezet Rvel t°rt®nt egyeztet®s al apj 8
e Véleményezési, |j avasl att®teli jogk°re van az -voda |
ir8ny2t8sa al 8§ tartoz- alkalmazottak.

Képviseletijogana hel yettes? a®@si- voedmrdegrereRi meg®bs z8sa
i nt®®zm®nyt k¢l sR szervek el Rtt.
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* Kiadmanyozasijoga: A f el adat k®°r ®be tartoz- ¢gyekben a
beadv8§nyokra adand- v8laszlevelek el Rk®sz2t ®s
me g k er ense@nsneyki,bean, azok ki adm8nyoz8s8t a vezet
kapott felhatal maz8st.

Munkakéri kapcsolatok:
Belst: Kapcsol atot tart az int®zm®ny dol goz-ival, az
Kiils: Kapcsol at ot t ar tFelddsség:z ¢ | Ri szervezettel
e a pedag-gusok szakmai munk§8j 8nak el l enRr z®s ®¢t
«+ a HACCP rendszer mTk°dtet ®se
Feliigyeliésellenérziaz i r 8ny2t 8sa al 8§ tartoz- al kal mazott ak
* szem®lyi anyag8nak tartal m8t
e munkai dR beoszt8&8s8t, munkafegyel m®t

e adminissatt@&e®kenys®g tartal mg§t (HACCP), vezet
e munkav®gz®s®nek mi nRs®g®t a beosztottak munka

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Bizalmas

informaciok:

A szem®lyi s®gi pdebgekmanl ®r es RR, vadgt Wh®vatali titao
t°rv®ny szell em®ben j 8&8r el, bi zal mas inform8ci -k
m®r t @lalzen voda vezetRj ®nek vagy helyetteseinek ut
®l et ®r e vonat koz- ®rtes¢l ®seit k°teles hivataldi

Ellenorzés foka

Munkg8j 8t a t°rv®nyess®g ®s az int®zm®ny al apdoku
8§l tal megfogal mazott c®l kitTz®sek, a mTk°oed®si re
dokumentumokban el R2rtakat az al kahmB8mnypbsaBigat i

tapasztal, errRI ®rtes?2ti az int®zm®nyvezet Rt.
Munkakériilmények

Az int®zm®nyvezetR 8I1tal meghat 8rozott munkabeos
hat 8l yos jogszab8lyok szell em®ben, atzi SZzMaHZ8 |®sz aa
alapj8n v®gzi. Munk8j 8hoz telefon, sz&m2t.g®p, f

Egyéb feladatok, megbizasok
Mi nden nevel ®si ®vben az -voda munkater v®ben ker
feladat ®s megb2z8s.

Ovodapedagégus munkakérére vonatkozoé eléirasok

Ovodapedagégus

Munkak®°r megrmnawapz@saeg: gus

K°zvetl envioelagtezed &:

Het i munkaideje 40 -ra, ebbRI ket©°ott -rasz8ma 24
gyer mekekkeal evngl @ R%d\yes -vodai ®l etet mag8ban f
munkai dR fennmarad:- rr ®sz®ben, | egfeljebb heti n @
egy®b pedag-giai feladatok, a nevkl Rrakmgil esegiun
tov8bb8 eseti hel yettes?2t®s rendel het R el az -vVvo
Fébb felelsségek és tevékenységek

A r8b2zott gyermekek egy®ni ®s k°9z°%9ss®gi nevel ®s
®l et koruknak gsmegfelel R ir8§ny?2t§
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Kotelességek
Feladatkor részletesen:

» Fel k®sz¢l a foglalkoz8sok megtart8s8ra, el v®cg
feladatokat.

» Megtartja a pedag-gus etika k°vetel m®dnyeit, &
nor m8it, °sszehangolt munk§8t v®gez az -voda t

* Fel k®sz¢l ten ®s akt2van r®szt vesz az --voda ¢
m-dos2t8s8b&®8|] ®&®rhekezl et en, szakmai munkak?©9 z
foglal koz8sokon, az ¢nnep®l yeken, rendezv®nye

e Minden nevel ®si ®v el sR sz¢l Ri ®rtekezl et ®n &
rendszer ®t, majd ®ventésk®rdRkrel (j ang§re,r makjel
eredm®nyekr RI ®vente | egal 8bb egyszer besz8mc

e« Cvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi mel t

e £vente el k®sz2ti, felg¢lvizsg8lja a munk8j 8hoz
amortiz28eintt az int®zm®nyvezet Rnek.

e A napi nevel Rmunk8j 8hoz sz¢i;ks®ges jogszabs§8l yc

megfel el Ren al kal mazza.
Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel Rtest¢l et tagj8nak ®s a ped

ag-
-voda ®aMSzbi zt os2tott jogokat, hat8sk®°re ®s k®p
csoportra terjed ki.

Munkakori kapcesolatok
R®szt vesz a nevel Rtestg¢leti, al kal mazotti ®rt ek
®r dek®bewl Korgtyenkapcsolatra t°rekszik: a fennta
szervezetekkel ®s a t8rsint®zm®nyekkel, az 8t hel
i nt®zm®nyekkel , a sz¢l Rkkel 8polja hagyom8nyosan
Felelosségi kor
Felel Rs kijel®lt csoportj8ban a pedag-gi ai progr
gyermekek ®rdekeinek el sRbbs®g®®rt, az egyenl R b
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkak©°ri feladatainak hat8ridRre to°rt®nR el n
e a vezet Ri utas?2t8§sok ig®nyt RI el t ® R v®gr ehaj
e a jogszab&g&l yoekgyed enmu ngksa hbei lzyail nfi j el |l eg, a mun

jogainak megs®rt ®s®®rt ;

e a munkaeszk©°z°k, berendez®si t8rgyak el R2r 8st
e a vagyonbiztons8g, a r8bzzott | eltgri t&rgyak
Egyéb feladatok, megbizasok
Szem®l yre sz-1l - -an az adott nevel ®si ®V 1 nt ®zm®ny

feladat ®s megb?2z8s.
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Ellenorzése:

Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tart
Joga van ®vente | egal 8bb egyszeri ell enRrz®s¢
El'l enRrz®s®t maga i s k®r het.i

Rendk2v¢gli ell enRrz®s®re a naprak®szs®g, munk
munk§8j 8val szemben fel mer ¢l t ok miatt ker ¢l he

Azelle n Rr z ®s ®v e | kapcsol atban kialak2tott v®I em

Ellenérzésére jogosultak:

I nt ®zm®nyvezetR

K¢l sR szak®rt R egyeztetett i dRpontban
A pedag-giai munka fejleszt®se, az eredm®nyes
v®gezhepeéenekRaest ¢l et tagjai az int®zm®nyi mun

edag-gus minRs2t®s k°vetel mdnyrendszer ®ben me
kav®gz®s.

a pedag-gi ai program el vrendszer®ne&ny®trij ®&kr e
a csoportj8ban foly- pedag-giai munk§8t

az ®ves munkatervnek megfelel Ren °n8l1l . -an ®s
ett RI el t ®r ni csak indokolt esetben | ehet
felismeri, sz¢i¢ks®g eset®n Csal §8dseg?2tR ®s Gye
arra r8szorul -kat

nevel Rmunk8j 8ban ®r v®nyesz2t.i a tehet s®ggondoz
el fogadt at 8s8t a k¢l °onl egegy ®@rBinl8esgn:- fdod | a lgk®mz 4

sz¢ks®g szerint egye¢sttmTkodjon gy-gypedag:- gus

seg2tR m8s szakemberekkel, a h8tr8nyos helyze
bi ztons8gos k°%°r ¢l m®ny e ktesti-l etlekrie nfite jal Rydy®sr@rheekze k
szakmai i smereteinek bRv2zt®se ®rdek®ben r ®szt
el Rad8sokon, pedag-giai f - -rumokon
naprak®szen vezet. a csoporitsnuink&hiozs kfaplcasda t
(mul aszt 8si napl -, digitsg8lis csoportnapl - -, g)
dokument 8ci - )

folyamatosan ®rt®keli ®s ell enRrzi csoportij gt

az el j8r8srendegheréepRénetekbkagkz@®st k®sz?2t
a sz¢l Rk tigjz®keol zjt8art88ssr8rnad b e n iffooglaadl-t-ak8nak meg

kezdem®nyez, ®s nyitott a sz¢l Rk 81t al i g®ny e
gondoskodi k a gyermekek adatainak folyamatos
csoport v81 t 8s eset ®n gondoskodi k a gyer mekkel k a
kialak2tja csopentj8banhntaert SZMBEZpek ®s az - vcC
kapcsol -d- programok meg¢nnepl ®s ®nek m-dj 8§t
el v®gzi az ®ves nRunrkea tsezr-vib-e nf eslzaedraetpd kRa,t n
csoportj8ban ®s az wudvaron egyar 8nt gondoskoc
est ®nk®nt takar2t8sra alkal mas 8l Il apotban adj
az inform8ci-kat i dRben ®s megfelel R m-don tc
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a k°lts®gvet®s k®sz?2t®s®n®l javasl atot tesz &
p-tl 8s8ra, bRv2t®s®re

-vodai tev®kenys®gei sorg&n felm R/ kapott f

er ¢ |
pedag:-gi ai munk§8t a pedlhg - @i a®kmpemndjr @me le | me @fr
°ngll -an tervezi, szervezi, ir8ny2tja az ®ves
fejleszti az egy®nt ®s a csoportot, de sz¢ikse

munkat 8r sai val

az °n®rt®kel @smaurs @rzi retldtethn Rpedas ek meg8l | ap2t
fejleszthetR ter¢letek) megfelel Ren °nfejl esz
®s v®grehajtja

Kiilonleges felelossége

tov8bbk®pz®si ketelezett s®g®t teljesz2ti
munkav®gz®sa saofj®gsbkab&typan ®s az int®zm®nyi

el R2r 8sokat
l el t8ri felel Rss®ggel tartozik csoportj8nak L

a gyermekek, a sz¢ gl Rk, a dolgoz:-k szem®lyi s®c
eset beand kaalkfazotti t°r v®nbblean ofka galral8tsa k ksLzteerlie
terheli.

al kal mass8gi vizsg8laton annak | ej8rta el Rtt
A Honv®del mi I nt ®zked®si Tervben meghat 8rozot

Kapcsolatok

a nevel Rtestg¢let tagjak®nt akt2van r®szt vesz

t°rekszik a pedag-giai c¢c® megval - -s2t8s8ra
e t°rekszik a |l egjobb munkakapcsol at kial ak?2t §s
* besz8mol a navebRgEbbk@®per®seken szerzett infor
e« pedag-giai tev®kenys®g®vel seg?2ti az -voda ®s
fogad:- -ra, ny?2lt nap, k°z°s programok)
e a gyermekekkel, a sz¢(l Rkkel ®s a manki:g® §r sakk
e megbecs¢l i koll ®g8i munk&§8j 8§t
Munkakériilmények
e szabad hozz§8f ®r ®s s el rendel kezi k a szert8rbar
e minden csoportban Hve mig hifRterdnet R: | apt op, pen
e rendel kez®sre 8l projektor, vet2tRvS8szon

internet: WIFI seg2ts®g®vel htekbkfoenihanaatr 8 MAC
SZMSZ szab8lyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Szem®l yre sz-1-an az adott nevel ®si ®v int ®zm®ny
fel acheagb®g §s .
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Zaradék

Ezen munkak?®©réié éléee€ré8sé ee-6 1 | ®p ®I et be.
A munkak©°ri |l e2r8s m-dos2t8s8nak jog8t a k°r ¢l me
munkak®ri | e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si

,,,,,,,,,,,,,

Nyilatkozat

A munkak?©Ori |l e2r8sban megfogal mazottakat magamr a
p®l d8§ny &8t §8§tvettem.

Kijelentem, hogmumks®&rltt a®sam vkegzelttt ®rt ®kek ®r t a

felel Rss®ggel tartozom.

,,,,,,,,,,,,,,,
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodapedagégus

Munkaltato:

Név:iNemesvE€@smobkliagvirg§g cvoda ®s B°l csRde
Cim:8248 Nemesv§8mos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott

Neve:

E6ééééééeééeeeééeeccecéceeeeeeeeeeceeeeee.. . egeéeé
OKktatasi azonosito szama:
eééééeeéeeeéeéeé
Sziiletési helye, ideje:
Eééééceeéééececeeceeeeeeeceeeeeceeeeeeeeeceecece.
Anyja neve:
eéééeécé
Lakcime:
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Ovodapedagégus
Munkak®°r megrmnadwpz@&@sadg: gus
KPzvetl emnnft ®vent@teq sRe :

Heti munkaideje: 40 - ra, ebbRI ket°tt -rasz8ma 32 -ra. A
gyer mekekkel val - k°zvetl enl,- af agllglekso z- 8sordaa ik e®llle
munkai dR fennmarad- rr®sz®ben, | egfeljebb heti n G
egy®b pedag-giai feladatok, a nevel Rtestg¢ l et mun

tov8bb8 ess2ett®s hredrnyckedltlteet R el az -vodapedag:-gus s

Fébb felelsségek és tevékenységek
A r8b2zott gyermekek egy®ni ®s k°9z°9ss®gi nevel ®s
®l et koruknak megfelel R ir8ny2t 8sa.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

e Fel k®sz¢l a foglalkoz8sok megtartg8s8ra, el v®cg
feladatokat.

e Megtartja a pedag-gus etika k°vetel mdnyeit, &
nor mg§it, °sszehangolt munk8tvavy®gez az -voda t
e Fel k®sz¢l ten ®s aktz2van r®szt vesz az -voda g
m-dos2t8s8ban, a nevel ®si ®rtekezleten, szakr
foglal koz8sokon, az ¢nnep®l yeken, rendezv®nye

e Minden nevel ®si ®v el sR sz¢l Ri ®rtekezl et ®n &
rendszer ®t, majd ®vente k®tszer (janusgr, m8j u
eredm®nyekr RI ®vente |l egal 8bb egyszer besz8§8mc
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e Cvja a gjyoegametk,ekti sztel. emberi m®l t - s8gukat.

e £vente el k®sz2ti, fel¢lvizsg8lja a munk8j 8hoz
amort|z§ci-t jelenti az int®zm®nyvezet Rnek.
e A api nevel Rmunk8j 8hoz sz ¢ks®ges jogszab8l yoc

megfe el Ren al kal mazza.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel Rtest ¢l et tagj8nak ®s a pedag
-voda ®MSzbi zt os2tott jogokat, hat8sk®°re ®s k®p

csoportra terjed ki.

Munkakoéri kapcsolatok

R®szt vesz a nevel Rtestg¢leti, al kal mazotti ®rt ek
®r dek®ben kiegyens¥w yozott kapcsolatra t°rekszik
szervezetekkelhe®keh,tB8ezsBhh®Emw®Rr R bi zotts8gokkal
i nt®®zm®nyekkel , a sz¢l Rkkel 8§polja hagyom8nyosan

Felel6sségi kor

Felel Rs kijel®°lt csoportj8ban a pedag-giai progr
gyermekek ®rdekeinek el sRbbs®g®®rt, az egyenl R b
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkak®°ri feladatainak hat8ridRre t°rt®nR el n
e a vezet Ri utas2tsg8§sok ig®nyt RI el t ® R v®grehaj
e a jogszab8lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bize¢
jogainak megs®rt ®s®®rt ;
e a munkaeszk©®z°k, berendez®si t8rgyak el R2r 8st
e a vagyonbiztons8g, a r8b2zott | elt8ri t8rgyak
Egyéb feladatok, megbizasok
Szem®l yre sz-|1 -an az adoetrtv @&beevne | kBesri¢ | ® vmei gnht a® z8nr ®onzy
feladat ®s megb?2z8s.
Ellenorzése
e Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nNy.I munkaterv tart
e« Joga van ®vente | egal 8bb egyszeri el l enRr z®s¢@
e Ell enRrz®s®t maga is k®r het.
e Rendk?2v¢gli ell enRrz®s®re a naprak®szs®g, munk
munk§8j 8val szemben felmer¢lt ok miatt ker ¢l he
e Az el l enRrz®s®vel kapcsol atban kialak?2tott v
Ellen6rzésére jogosultak:
e I nt ®xm@@rY R ®s hel yettese
e K¢l sR szak®rtR egyeztetett i dRpontban
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i ai munka fejleszt®se, az eredm®nyes
ek a nevel Rtestg¢let tagjai az int®zn

edag- guks® vmeitneRIsPM@nBysr endszer ®ben megfogal mazott
kav®gz®s.

a pedag-gi ai program el vrendszer ®nek, ®rt ®kr €
a csoportj8ban foly- pedag-giai munk§gt

az ®ves munkat er vnesk fneel gefl eRsesl®yegre |° rnf&eljll -easnz t®
ett RI el t ®r ni csak indokolt esetben | ehet
felismeri, sz¢iks®g eset®n Csal §8dseg?2tR ®s Gye
arra r8szorul -kat

nevel Rmunk8) 8ban ®rvehgksz8tk - at aefet sRggbhpdodn
el fogadt at8s8t a k¢l °nleges b8&8n8sm-dot i g®nyl
sz¢ks®g szerint egye¢sttmTkodjon gy-gypedag:- gus
seg2tR m8s szakember ggkekrenle,k ,a tha&turl § n yfced zWe Iky zze€
bi ztons8gos k°%°r ¢l m®ny e ktesti-l etlekrie nfte jal FRydy®sr @reekze k
szakmai i smereteinek bRv2t®se ®rdek®ben r ®szt
el Radg8sokon, pedag-giai f-rumokon
naprak®szen vezet.i a csoportmunk8hoz kapcsol
(mul aszt &8s napl -, digitg8lis csoportnapl -, g)
dokument 8§ci - )

folyamatosan ®rt®keli ®s el l @emR®z,) TeojolpRd®$ @
az el j8r8srendben r°gz2tetteknek megfelel Ren

a sz¢l Rk tigjz®keo zjt8art88ssr8ernad b e n iff ogglaadl-t-ak8nak meg
kezdem®nyez, ®s nyitott a sz¢l Rk 81t al i g®ny e

gondoskodi k a gyermekek adatainak folyamatos akt

csoportvg8lt8s eset®n gondoskodi k a gyer mekkel
kialak?2tja csopentj8banhntaert SZMBEZpek ®s az - vC
kapcsol -d- gpgmomgemnmMmk®mek m- dj §t

el v®gzi az ®ves munkatervben szerepl R, n®vre
csoportj8ban ®s az wudvaron egyar 8§nt gondoskoc
est ®nk®nt takar2t8sra alkal mas 8l Il apotban adj

az i nfkoartm8cdRben ®s megfelel R m-don tov8bb2t,j
a k°lts®gvet®s k®sz?t®s®nNn®l javasl atot tesz ¢

p-tl 8s8ra, DbRv2t ®s®re

-vodai tev®kenys®gei sor8n fel mer¢l Rl kapott f
pedag:-gi ai munk§8t a pedag-gi ai program el vrer
°ngll -an tervezi, szervezi, ir8nyzglja az ®vVes
fejleszti az egy®nt ®s a csoportot, de sz¢iks@
munkat 8rsai val

az °n®rt®kel ®sben ®rintett pedag-gus az eller

fejleszthetR ter¢letek) megaeserlRe®geanfeel ada
®s v®grehajtja
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Kiilonleges felelossége

tov8bbk®pz®si k°telezetts®g®t teljes?2ti
munkav®gz®se sor8n betartja a jogszab8lyban G

el R2Zr 8§sokat

l elt8ri felel Rss®ggel tartozik csoportj8nak L
a gyermekek, a sz¢l Rk, a dolgoz-k szem®l yi s®g¢
esetben a k°zalkal mazottil TPro®RngbeHsi®glgd tad It
terheli.

al kal mass8gi vizsg8laton annak |l ej8rta el Rtt
A Honv®del mi I nt ®zked®si Tervben meghat8rozot

Kapcsolatok

a nevel Rtestg¢let tagjak®nt akt2van r®szt vesz

t°rekszi k a pedag:-giai c®lI megval -s2t8s8r a
e t°rekszik a |l egjobb munkakapcsol at kial ak?2t §s
* besz8mol a navebRgEbbk®per®seken szerzett infor
e pedag-giai tev®kenys®g®vel seg?2ti az -voda ®s
fogad- -ra, ny2l|lt nap, k°©z°s programok)
e a gyermekekkel, a sz¢l Rkkel ®s a mamkiae §r s akk
e megbecs ¢l kol | ®g §i munk?§gj §t
Munkakoériilmények
e szabad hozz§8f ®r ®s s el rendel kezi k a szert8rbar
e minden csoportban Hrve mig hifRtordnet R: | apt op, pen
e rendel kez®sre 81| projektor, vet2tRvS8szon
e internet: W FI seg2ts®g®vel alt el jed D nihamts@nB®ray

SZMSZ szab8lyai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok

Szem®lyre sz-| - -an az adott nevel ®si ®v i nt®zm®ny
f

adat ®s megb?2z8s.
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Zaradék

Ezen munkak®°ri | efRISs| @ge@léeétébe.
A munkak©°ri |l e2r8s m-dos2t8s8nak jog8t a k°r ¢l me
munkak®ri | e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si

,,,,,,,,,,,,,

Munk&§8l t at

Nyilatkozat

A munkak?©ori |l e2r8§sban megfogal mazottakat magamr a
p®l d8§ny8t 8tvettem.

Kijelentemamho®gzett 8mMuakg§®rt ®s a kezelt ®rt®ke
felel Rss®ggel tartozom.

,,,,,,,,,,,,,,,

Munkav§gl | al
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MUNKAKORI LEIRAS
ovodatitkar

Munkaltaté

Név:iNemesvE€@smobkliagvirg§g cvoda ®s B°l csRde
Cim:8248 Nemesv§8mos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott

eeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. . . eee
Oktatasi azonosito szama:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Eéécéécéeéécéecéecéécééecéeéeécéecéecececéecec
Sziiletési helye, ideje:
eeéeéécéeééeéécéeééeééecéeééeéecéecéeéecée.
Anyja neve:

ceeeeeeeeeceeceeceeceeeeeeeeeceeeceeeeeeeeeceeeeeeeeeececce
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Munkakor megnevezése: - vodat i t k§r

Kozvetlen felettese:i nt @ m@mrey R

Heti munkaideje:4 0 - r a

A vezetR a munkarendrRIlI ettRI elt®rR m-don is re
hel yettes2t®s miatt).

Fébb felelsségek és tevékenységek

Adminisztrat2v tev®kenys®g®vel seg2ti az int ®zme
sz¢l Rkkekapasol attart 8st

Kotelességek

AGyer mekenk®nti ®s csoportonk®nt i nyilv8ntart st
AEl k®sz2ti a rovatol- elsz8mol §st, a sz§&ml §kat t
AFel el Rss®ggel vezeyil as&mouaka§®s.ve®IRruha

AEI v®gzi a vagyonkezel ®ssel j8&8r:- munk&8l atokat, |
AEl Rk®sz2ti a vezetR r®sz®re a felv®tellel, kil ®
Feladatkor részletesen:

AGyer mekenk®nti ®s cse@ortonk®nt i nyilv8ntart st
AEIl k®sz2t i a rovatol - el sz8mol 8st , a sz8ml 8§kat t
AFel el Rss®ggel vezeyilasmuakas®s . vVAJEIvl®gzi a va
munk8l atokat, |l el t 8roz8st , selejtez®s el Rk®sz?2t
AEIR&z2ti a vezetR r®sz®re a felv®tellel, kil ®p®
nyilv8ntart8s8t, sz ks®g szerint v®gzi a post 8§z
hat 8ri dRre el k®sz2ti, elpost8zza.

AA vezet R utaash?it88syaz 8sszjeerliemtt ®st, a helyettes?2t ®si
Av®g zi az i ktats8st, figyel emmel k2s®r.i az ¢Qgyira
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Avezeti a vezetR utas?2t8sa szerint a szem®lyi ny

AGondoskodikarr- | , hogy a hat8sk°r ®be utalt dokument umol
8l |l apotban | egyenek, ®s az ¢gyviteld rendnek me
ASzem®l yi anyagokat rendezi az int®zm®nyvezetR u
Alratt gri selejtez®st v®gez.

AA vezet R wmitmts?2it Bts@zisz®s niygazv@&int&nyglaata. pedag- gl
AKozremTkodi k a szem®lyzeti ®s munka¢ggyi ¢gyint®
AEb®d, ®s egy®b t ®r2t ®si d2j ak olkdbaned®@set Aemafed

AAz -voda °ngll .- bRIgadd8lkodSzIEMPoglh®p@N v®e®gZI

nyilv8ntart8s8t, megfelel Ren kezeli, naprak®sze
AKezeli a vagyonki mutat§st ®s a hozz§ kapcsol -d-
AA vezetR utas2t8sa szerint kifizeti a napi kise
pont osan el sz8mol j a.

AGazdsg&l kodi k az ell 8t m&nnyal

AK®szp®nzel Rl eget vezetRi wutas2t8sra a vezet Rvel
ANaprak®szen adatokat szolg8§8ltat a vezetR r ®sz®r
AGondoskodi k az illetm®nyek ®s b®r¢gyek pontos a
AKezeli a vagyonki mut at8st ®s a hozzg8&8 kapcsol -d-
Jogkor, hataskor

ATudg§sg8&nak ®s k®pess®geige®smegfelel R, korrekt m
AA munkafegyelem betart§sa

AA j - munkahelyi | ®gk®°r al ak2t §sa

AAz -voda pedag-giai munk8j 8nak, c®l j8&8nak megism

Munkakori kapesolatok

R®szt vesz a nevel Rtestg¢leti, al kal mazotti ®rt ek
Ki egyens %loyloaztortat tk°arpecksszi k: a fenntart-val ®s an
szervezetekkel ®s a kulturé8lis int®zm®nyekkel, a

kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor
Fel el Rss®ge kiterjed tel | eRssnuigirkea kWwamnglraet -®&s t ev ®k

Amunkak°ori feladatainak hat8ridRre t°rt®nR el mul
Aa vezetRi utas2t8&8sok ig®nytRI elt®rR v®grehajt§
Aa jogszab8lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizal m
megs ®rt ®s ®®r t ;

Aa munkaeszk©°z©°k, berendez®si gy a el R2r 8§st - |

t §r k
Aa vagyonbiztons8g, a rS8bhezsp®tyket ef®s®RBEtgyak ®

Egyéb feladatok, megbizasok
Szem®lyre sz-|-an az adott nevel ®si ®v i nt®zm®ny
feladat ®s megb?2z8s.

Technikai dontések:
Bet art-nankat®g bal eset v®delgnaiz desl|F2ordsisko kaa tr.§ bT2azkoatr
Kialak?2?tja az eg®szs®ges ®s biztons8gos munkak?®°r
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Bizalmas informaciok:

A szem®l yi s®gi jogokat ®rintR, adatv®delem al § e
t°rv®ny szell em®ben j&8r el , bizalmas inform8ci -k
m®r t @lalzen voda vezetRj®nek vagy helyettes®nek ut
®l et ®r e vonat koz- ®rtes¢l Meeit koteles hivatal.i
Ellenodrzése

AAz SZMSZ ®s az ®ves int®zm®ny.i munkaterv tartal
Aloga van ®vente |l egal 8bb egyszeri ellenRrz®s®re
AEl l enRrz®s®t maga i s k®r heti

ARendk2veli ell enRrz®s®rme ed | reanfRr &k®®ez ®g,t ®nu n k d fl

szemben felmer¢lt ok miatt ker ¢l het sor.
AAz el l enRrz®s®vel kapcsol atban kialak2tott v®I e

Ellenorzés foka:

Munkg8j 8t a t°rv®nyess®g ®s az int®zm®ny al apdoku
8§l tal megfogal mazott c®l kitTz®sek, a mTk°oed®si re
hat 8rozatok betart8sa al apj 8n \gy®rmekdakkel isBetarfatpa.n t i d ok
Ha b8rmely ter¢leten hi8nyoss8got tapasztal, err

Ellendrzésére jogosultak:
Alnt ®vm@rey R ®s helyettese
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ZARADEK

Ezen munkak?©r.i | e2r 8s eéeéeéétedéirgpeardethéeée
A munkak®°ri | e2r8s m-dos?2t8s8nak jog8t a k°r ¢l me
munkak®ri | e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si

,,,,,,,,,,,,,,

Nyilatkozat

A munkak?©ori |l e2r8sban megfogal mazottakat magamr a
p®l d8§ny &8t §8§tvettem.

Kijelentem, hogy az 8ltalam v®gzett munk§8§®rt ®s
felel Rss®ggel tartozom.

Nemesv8mos, ééééééeéeéééeéeéééé. Munkavsgl |l al
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

Munkaltaté

Név:iNemesvE€@smobkliagvirg§g cvoda ®s B°l csRde
Cim:8248 Nemesv§8mos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolto kozalkalmazott
Neve:
eééééeéeéeéeéeéeé
OKktatasi azonosito szama:
eééééeeéeeeéeéeé
Sziiletési helye, ideje:
Eééééeeécééececeeeeeceeeceeeeeceeeeeceeeeecece
Anyja neve:
eéééeécé
Lakcime:
eeéeééeé
eéeééeé
Besorolasa:
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Munkak?®r meglapeitiasgzifzters :
Kozvetlen felettese:i nt @ m®@mrey R, ®s -helgettes vodavezet R

Heti munkaideje:4 0 -miat, haet enk®nti v8lt8&ssal t°lt 1e
A vezetR a munkarendrRIlI ettRI elt®rR m-don is re
miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek

Nevel Rmunk8t seg?2tR feladatok

A r8b2zott gyermekek egy®ni ®s k°9z°9ss®gi nevel ®s
®l et koruknak megfelelR ir8ny2t8§sa az -vodapedag-

Kotelességek

* A munkafegyelem megtart8sa.

« Megjel en®ssenkakk® rs Rweedf eal eduR szintT k®pvisele
e« A k°z°ss®gi egyc¢ttmTkod®s form8inak betart §sa
e« A gyermekek jogainak -v8sa, emberi m®Ilt-s8guk
«+ Az int®zm®ny zavartalan mTk°d®s®nek sz¢ks®g e

Feladatkor részletesen — allando feladatok

e gondoz8si feladatokat | 8t el az -vodapedag:- gu
e k2 s®ri a gyermekcsoportokat
e r®szt vesz az 8§ltal8nos jellegT k°zvetlen pec

e eszk?°z%ket k®sz?2t khkzgl °nb°zR tev®kenys®ge
e szabadi dRs t e Vvi®k8etnsyzs-®hg8ezta ks,z e-rvvoedza i rendezv®ny
kapcsol -d- eszk®z°k k®sz2t ®se

e« dekor 8ci - k®sz2t ®se
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e felismeri az alapvetR el sRseg®l yny¥ t8st i g®r
i Nt ®zked®s sziks®gess®g®t .

e ellenRrzi a gyermekek 8l tal haszn8lt helyis®
(l'8zcsillap2t-, ill. kr-nikus beteg gyer mek

e tev®kenyen r®szt vesz a gyermekek °l1t°zk°d®si
evReszk®z haszng§l at)

e ellenRrzi a gyermekek higi ®n®s ®sodmdkii s&lojl a,8 1

C
(

szervezi, fel¢ggyeld
e adminisztrat?2v feladatokat FIHh&tl yelt teezs -Yam ordua vad z
alapj8n: |l evelez®seket, iktat§st v®dlez; i g®ny
A Honv®del mi I nt ®ztkerd®zs o0t (Tefrvlbaedatmelghel | 8t §s a
Jogkor, hataskor
Gyakorolja az al kal mazotti k°z°ss®g tagj 8&8nak, t°

SzMSz-®ben bi ztos2tott jogokat.

M unkakori kapcsolatok
R®s zt vesz az al kal mazotti ®rtekezl eteken.

Felelosségi kor
Tev®kenys®g®t ahzeliynett® zens® nky°vzevzeettlRen i r 8ny2t 8sa me

munks§8Il tat - i jogokat az int®zm®nyvezetR gyakorol]j
feladatokat-hatyevocdasgeadgdmimpij &n v®e®gzi, napi teve
-vodapedag-gusokkal egyeztetve v®gzi

Személyekért:

Az int®zm®ny al kal mazott.i k°r®nek tagjak®nt al ak
i nt®®zm®ny nevel Rtest ¢l et®vah ®zeteebni nank8pBygopz
egym8st seg?2tR emberi kapcsolatok kialak2t8s8ra
ki alak2t8&s8&8ban, annak el k®sz2t ®s ®ben

Vagyon:
Fel el a r8b2zott b%t or ok, t ec h8riak.a i eszk©®z%k ®ps

Technikai dontések:
Betart-mankhat ®2 bal esetv®del mi el R2r 8sokat. Takar
Kialak2tja az eg®szs®ges ®s biztons8gos munkak?o°r

Bizalmas informaciok:

A szem®Il yi s
a to°rv=®ny s
m®r t &lalzen vo
®|l®rte vonat k

®gi |j omgoxlag &I R,NtWRag gy dhait waRtdellie t i t okn
zell em®ben | 87 el , bi zal mas i nfor m8ci
da vezet Rj®nek vagy helyettes®nek ut e
0z k°

®rtes¢gl ®sei t teles hivatali ti

Ellenorzés foka

Munk§8j 8t a t°rv®nyess®g ®s az int®zm®ny al apdoku
8§l tal megfogal mazotteno®| katVTe®eeR|i at m§k? §®ek ®s
hat 8rozatok betart8sa alapjg&8n v®gzi. A fenti d ok
Ha b8rmely terg¢gleten hi8nyoss8got tapasztal, err
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Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

e munkak®°ri feladatainak hat8ridRre t°rt®nR el n

e a vezet Ri utas?2t8sok ig®nyt RI el t ® R v®grehaj

e a jogszab§8l yoekg,y ed emmu nBksa hbeilzyail nfi j el |l eg, hi vat
gyermekek jogainak megs®rt ®s ®®r t ;

e a munkaeszk©®z°k, berendez®si t8rgyak el R2r §8st

e a sz8m8ra kiadott eszk°z°k, vafgmsnt8raoh8&g§or
k¢l °onos figyel emmel arra, hogy a gyermekekre
|l egyenek hozz§8f ® het Rek;

e munkater ¢l et®hez tartoz- helyis®g gondatl an z

e a vagyonbiztons8g, a r8bh2igteiztlee IRISP®ir tt §r gy ak

Egyéb feladatok, megbizasok

Szem®l yre sz-1-an az adott nevel ®si ®v int®zm®ny
feladat ®s megb?2z8s.

Ellenorzése

e Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nNyI munkaterv tart
e Joga van ®vente | egal 8bb egyszeri el l enRr z®s¢
e Ell enRrz®s®t maga is k®r het.i

* Rendk?2v¢gli ell enRrz®s®re a naprak®szs®g, munk
munk§g8j 8val szemben felmer¢lt ok miatt ker ¢l he
* AzellenRr z®s ®vel kapcsolatban kialak?2tott v®I em

Ellenérzésére jogosultak:
e I nt ®xvm@rY R ®s helyettese
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Zaradék

Ezen munkak?©r.i | e RISSs| @ge@léettbe.

A munkak®°ri | e2r8s m-dos?2t8s8nak jog8t a k°r ¢l me
munkak®ri | e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si
Nemesv8mos, ééééeééeééecéecé t

Nyilatkozat

A munkak?©ori |l e2r8sban megfogal mazottakat magamr a

p®l d8§ny &8t §8§tvettem.

Kijelentem, hogy az 8ltalam v®gzett munk8§®rt ®s
felel Rss®ggel tartozom.

,,,,,,,,,,,,,,
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MUNKAKORI LEIRAS
Ovodai dajka
Munkaltaté
Név:NemesvE€@sobkiagvirg8§g ¢cvoda ®s B°l| csRde
Cim:8248 Nemesv§8mos, Pat ak u. 1.
OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott

eeeceeeeeeeeeeeceeceeceeeeeeeeececeeeeeeeeeeece. . . eee
Oktatasi azonosité szama:
eééeééeeéeéeécecéeéeceecéeéececéeéecececeecéeccec
Sziiletési helye, ideje:
eééeééeecéeéeéececéeéeceecéeéecéeéeéeecéeéeceecée.
Anyja neve:

ceeeeeeeeeceeceeeceeeeeeeeceeceeeceeeeeeeeeceeeeeeeeeececce
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Munkak®°r mewdiadajlaz ®s e :
Kozvetlen felettese:i nt ®z m®n yawvze z evtoRhalyetlesz e t R

Heti munkaideje:4 0 - r a, ami t hetenk®nt.i v8lt §ssal t o1t I
A vezetR a munkarendrRIlI ettRIlI elt®rR m-don is re
miatt).

Fébb felelsségek és tevékenységek

Nevel Rmunk8t 1lseg?2tR feladatok
Napi feladatok:

e A -vodapedag-gus mellett a nevel ®si tervnek me
gyermekcsoport ® et®ben ( a munkarend szerint

T r®szt vesz a k©°r nsyRbzeent ®p2t ®s ®ben, sz®p2t®

T biztos2tja a gyermekek ®tkez®si felt®teleit

T teremrendez®s

T seg?2t domdad&oz8§sok el Rk®sz2t ®s®hen (gyer mek:t

I seg?2ts®get ny%u t az °1t°z®sn®l

T az eg®szs®g¢gyi el R2r8soknak megfelel Ren | 8&r
e rendben tartja saj8t foglalkoztat- -j8t, ©°1t°zR]

i nt ®zm®ny egy®b helyi s®geit
e a mosd-ban az ®l etkori saj8toss8goknak megfele
e fogyaszt8sra, t 8| al 8srhaa sezl nRBkI®S ze?stzi k °azz® k@ette | ek et
e gondoskodi k megf-rery@ddniv:-v2zrRI t®len

e a munkarendnek megfelel Ren a t2z-rait, eb®det
e fertRtl en2zti a fogmos:- poharakat ®s f®sTket
* meglocsolja a virs8gokat
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r®szt vesz kis8llat tiszt8ntart8s8ban, gondoz$§

mossa, cser ®l i a t°r°l k°zRket

| dRszakos feladat ok:

sz¢ks®g szerinti varrja, jav2tja a text?2]

vl tja a gyermekek 8SgynemTi't

mossa, vasalja a csoport text?2li§git
fertRzR bete@ds®Rtdea2®d®®sttelviege zf

|l emossa a | 8t ®kokat, polcokat
sz,¢ks®g eset®n ell 8tja az el sRseg®ly
el k2s®ri csoportj8t az -vod§gn
-r8ban)

®s bWtorokat
ny %j t 8ssal

§kat

k2wveli progr amok

akt 2van r®szt ivlelkset aecsvopoaszintT ¢nnepek

Az i dRj8r8snak, az ®vszaknak

| ebon
®s a szigks®gl et ek

T fels°pri az wudvart, teraszt, |j8rd8t, forgatij e
T udvari | 8t®kokat el Rk®sz2ti, ®s a szert8rba e
T gondozza a kertet, vir8gokat (l ocsol &8s, gazol
i °sszegyTjti a faleveleket
T eltakar2tja a havat, elv®gzi a s2koss8g ment e
Takar2t8si feladatok
Munk§8j 8t a takar2t 8si utas2t8s szerint v®gzi
1. Napi feladatok:
e a munkarendnek megfelel Ren reggel, illetve d®l
l et°rl ®se, porsz2v-z8s, fels°pr®s, felmos8s, s
. eper , ha sz¢;ks®ges, f el mos

®t kez®sek ut 8&n f el

kitakar2tja a csop

zuhanyz-t 8l c8k tis

d®l el Rtt sz iks®g sze

d®l ut 8nonk®nt fels°pri ®s fel
t
t
r

u
d®l el Rttt kitakar?2
r
e

S
or

zt88n tarts8sa,
z

(o]

mosd- kat

thoz t&nrntgyz - kmosndskatkady®Il b
fertRtlen2t ®se

rint ®s U®l pes:- f el mossa a
mossa a gyer mek?©l
ja a felnRtt

kitakar2tja

abl akp8rk8ny

e ki ¢gr2zti, ti szt 8n artja a szemeteseket
e ell enRrzi az wudvart, fel8ssa, sz¢ks®g eset ®n |
2. Heti feladatok:
e k®t hetente egy al kal ommal al aposan
b¥%t orok el mozgat8sa stb.)
e p- khsgl zZ8s
e portalan2tja a mosd:- ®s az °l1t°zR
* saj 8t csoportj8ban Il etorli a port
e |l etorli az °l1t°zRszekr®nyek tetej ®t
e kitakar2tja az irod8kat

rendben tartja a teraszokat
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3. | d Rszakos fel adat ok:

e sz¢,ks®g szerint | emossa az ajt-kat

e ®vente 4 al kal ommal el v®gzi a csoportja teljes
|l emos8sart@Cyok, csempe | emos§sa, cs°vek, vill
|l emos8sa, ablakok tiszt2t8sa, f¢gg°ny mos8sa)

e k°z°s fal &kdattls®mtel yi s®gek (folyos-mosds, kiomyda
szert8rhelyis®gek, j8t®ktS8rol -k) teljes nagyta

Kiilonleges felelossége

e munkav®gz®se sors8§n betartja a jogszab8lyban ®s
* alkal mass8gi vizsg8laton i dRben megjelenik
e a szelekt2v hullad®kgyTjt®si szabglyokat betar
e hi8nyz8s8t, illetve munk8ba 8l 1 8s8t i dRben | el
e naprak®szen vezeti a takar?2t8si nyilv8gntart. - | 8
* a r8bh2zott g®peket ®s eszk°z°ket rendeltet ®ssz
haszng8lja, sz¢ks®g szerint tiszt2tja, 8l agmeg
e gondoskodisk ea etki vatzttons8&8gos t 8&rol 8s8&r - |
* az ®pe¢l et biztons8§ga ®rdek®ben z8r 8skor ell enR
e az -voda kulcsai®rt teljes felel Rss®ggel tarto
e a csoport text2li8ival, ed®nyeivel a lelts&8r sz
e a t®5sz munkav®del mi - lvRa2l ra8rs ankt a ta i AnCdCePn k o r bet ar t
e a Honv®del mi I nt ®zked®si Tervben meghat 8rozott
Tervezés
e tervezi a felhaszn8lt tiszt?2t.-szer ®Ss mos-szer
e javaslatot t esz a munkak®©°r ¢l m®nyek jav2t8&s8hoz szg¢ks

Bizalmas informaciok kezelése

e a gyermekekr RI pedag-gi ai inform8ci -t, az -vod
felvil 8gos2t8st nem adhat

Kapcsolatok

e agyermekekkel,a sz ¢l Rkkel ®s a munkat 8r sakkal szemben
e megbecsg¢l i kol |l ®g §i munk?§gj 8§t

Egyéb feladatok, megbizasok

Szem®l yre sz-1-an az adott nevel ®si ®v int ®zm®ny
feladat ®s megb?2z8s.
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Zaradék

Ezen munkak®ri | e2r8s éé&dédéed ®pé ®d &.t .bée..
A munkak°ri |l e2r8s m-dos?2t8s&@&nmknk®lg8at a ké&mpgtl ank
munkak®ri | e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si

,,,,,,,,,,,,,

Nyilatkozat
A munkak?©Ori |l e2r8sban megfogal mazottakat magamr a
p®l d8§ny 8t 8tvettem.

Kijelentem, hogy az 8ltalam v®gzett munk§8§®rt ®s
felel Rss®ggel tartozom.

Nemesv8mos, ééééééeéeécéeeécéeéceé. Munkav§gl | al
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodevezeto

Munkaltaté:

Név:Nemesv 8mosi Csillagvirg8g ¢cvoda ®s B°l csRde
Cim:8248 Nemesv§8mos, Pat ak u. 1.

Munkavégzés helye: 8 248 Nemesv8§mos, J-zsef A. u. 1.

OM azonosito: 036957

Bolcséde telephely kodja: S0532343

A munkakort betolto kozalkalmazott

eéééeeceééececécceececééceeceééceeéeceééecééee. . . ecece
Nyilvantartasi szama:
eééeééeecéeéeéeecéeéececeecéeéeeeecéeéecececeeéeccece
Sziiletési helye, ideje:
eeéeéécéeééeéécéeééeééecéeééeéecéecéeéecée.
Anyja neve:

ceeeeeeeeeceeceeceeceeeeeeeeceeceeeceeeeeeeeeceeeeeeeeeececce
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Munkak®°r meaBgmideveeeth ® S e :
Kozvetlen felettese:i nt ®z m®nyvezetR
Heti munkaideje:4 0 - r a

Az int®zm®ny b°l csRdei egys®g®nek ® ®n az int®zn
8l 1, mint felelRs szakmai vezetR.

Szakmai vezetoi hataskorok:
 Szakmait eki ntetben °ngl |
T A b°l csRde vezet ®s ®ben, ir8ny2t 88s8ban javasl
1T T8 ®koztatja az int®zm®ny vezetRj®t a b°l cs R

Feladatok:

T Szakmai vezetRi |jogokat gdyoalkgoorzo-li atze k8ilnttad ta® bves
1T Javasl atot tesz a b°lcsRde szem®lyi ®s t8rgyi
T Felel Rs a b°lcsRdei dolgoz-k munk§8j 8®rt

T Az int®zm®nyvezet RvesRE®2zheged| PReaRak?t panakhbft
T Ell enRr zi as jboeglsszRa bs8zl aybo&l ye&z at ok b°l csRd®r e vo
T A helyi adotts8gok figyelembev®tel ®vel me g s z ¢

munkabeoszt 8s8t ®s a gyermekek napirendj ®t

T Az el Rz2r 8soknak megfel el Reth veazdtii az RIIREITRde¢
nyilvg8ntart88sokat, elEIG®GsRs2ztzit ia anza pRv el s®t®sz 8shojre
jelent ®seket.
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l r8ny2tja ®s ell enRrzi a b°lcsRde goheEeoREZI
ki sgyermeknevel Rk 8§klptoalt owe ept§aftathk ddeg k&nnmeekn tb et a

seg?2ti azok szakszerT vezet ®s ®t
Rendszeresen ell enRrzi ®s 2r 8shban ®rt®kel: a
eti kai magatart 8§s8t .

Bel sR tov8bbk®pz®seket szervez.
Gondoskodik a gondozottak biztons 8§ g § r - |

Naprak®sz nyilv8ntart8st vezet a befizetett t
Hat 8ri dRre el k@zggmimun& abelr e®Rde °®see 8l | 2t a
(textil, ed®ny), a karbantart8ssal valamint f
Az i g@nm&k®sfee al apj 8n el k®sz2ti ®s j-v8hagy§8s
®ves anyag ®s eszk®zbeszerz®si tervet.

R®szt vesz az int®zm®ny k°lts®gvet®si terv®e®ne
KezremTkodi k az ®tkez®si t®r2t®si d2jak besze

Nyilvg&nt &amtdijed ®s erhkeegr, f ol yamatosan figyel emme
R®szt vesz a lelt8&8roz8si ®s selejtez®si mu n Kk ¢
m®r t ®k ben.

Vezeti a vagyonnyilvg8ntart gst.

Vezeti a munkaruha nyilv8§ntart8st.

Kezeld. a bf)] cb®MADeBrtakt §r

El k ®sgzy?etrimeak f el v®t @3 | ey i k\aPpfreaslavl ®t8esloik ak®° ny v, ec
t°rzsl ap.

Vezeti a k°telezR statiszti k8kat

Besz8mol a b°lcsRde munk§8j &r - |

£Ert®keli a b°l csRdei munk3§8val ikmtp&zskod d® soesk eBts :
val - s2t meg.

I nt ®zkedi k a panaszok orvosl 8s8r -1, t&8] ®kozt
Megszervezi ®s |l evezeti a munka®rtekezl et eket
i nt ®zm®nyvezet Rvel k°z°%sen

Biztos2tja a b9Rss Phd edbeltgy®d-eilmak otkt at §son v
Gondoskodikamunka-®s t Tzv®de|l MHAQCR sBE B&Bro&kS§eBr - |
KezremTkodi k a fel ¥ 2t8si, karbantart8si munetk
R®szt vesz a biztons8gi szeml ®ken.

Folyamatosanfi gy el e mme | k2s®r.i a biztons8gos munkav¢
int®zked®seket tesz, illetve kezdem®nyez az i
gondoskodi k an eg®@enl dibzi@lsmi k ai munka felt®teleir
Biztos2tja ®s el | enRrozki saz atkesczhenriTksa® g @tu neksa fao | hy
betart 8s8t.

Vezeti a b°l csRdei dol goz-k szabads8g nyil v§8r
az -vodatitk8rnak, aki r°gz2ti azt a KIRA rer
Kapcsolatot tartasz ¢ | Brvezetelz

Kapcsolatott art a b°l csRde orvos8val, v®dRnRvel

Fol yamat oss 8gr a --tvlordeak skzai pkc sao | ba°t| chsaRnhd. e
Seg?mgiys®yge& koo zottti kapcsolattart8s

R®szt 2z8€sztan®vny§rt--  ®reizkezhevelkRnestkel et i,
®rtedékemzl et

R®seszvk®z®°s rendezv®nyek szer.vez®s®ben, hag)
Eg®szs®gnevel ®sii munk8t v®gez ®s seg?2ti, el e
b°l csRd®ben.
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T°bb gyermek egy¢ttes, j8rvs8nyszerT megbet ege
®sh°d csRde orvos8nak.
Gondoskodi k az int®zm®nyi vagyon v®del m®r RI

Al 82rja a feladatok ell 8t8sa sor8n keletkezet
Fel el Rsen haszn8lja az int®zm®ny b®| yegzRj ®t .
K®pviseli a b°lcsRde dolgoz-it a k¢l °nb°zR ®r
Rendel kea®sa pbbas®Rde val amennyi dolgoz-ja f
K®pvi seli a b°l csRdd®t a k¢l sR szervekn®l

Joga van a dolgoz-t munk8j 8b-I Kki8llz2ztani, he
Az int®zm®ny gyer mekei ®s dol gaotzr-a t@rrdeekkskebiekn
fenntart - -val ®s annak szervezeteivel, szakmai

kul tur8lis .int®zm®nyekkel

Agyermekek, a sz¢ gl Rk, a dolgoz-k szem®Ilyi s®qg]
esetben a k°zalkal mazottj8t°oel®nyben fogl alt:
Titoktart 8si k°telezetts®g terheld]
Megjelenikaza | kal mass8gi vizsg.8l aton, annak | ej 8rt e
Feladataa Honv ®d e | mi I nt ®zked®si Tervben meghat &§r
Fel adata minden az int®zmempyweeZat Rh@altBali dIRIr jee
el v®gz ®s e.

Felelosségi korok:

)l

= =4 —a

Felel Rs a dolgoz-k tov8bbk®pz®si terv®nek ©°s:¢
al akul 8s8t.

Felel Rs az 8ltala kiadott i nt ®zked®s ek, ut as?
Fel el Rs az el |I®enRr za® ssezk;, kesI®ewg@gpz @sn® ®z ked ®s ek m
i nt®zked®sek kezdem®nyez®s ®®r t , a mul aszt - k f
Felel Rs az®rtnehelg®sia monkazg8&sinvonal 8nak e me

int®zked®st megtegyen.

Fel el Rs a®rree nbdoecl sk8tzo®tst i nt ®z m®&nyi vagyon®rt.
Felel Rs a hat 8sk°r ®be wutalt feladatok v®greh:
F el edgydnxkelgjogainakme g- v8s 8®rt, emberi m®lt- -s8guk t
Fel el Rs a gyermekek biztons8g8®rt, a gyer meke
b8n8&sm-d®rt.

Fel el Rs a tov8hbbtke®phzsfBsRirttk°t el ezett s®ge

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkak®ri feladatainak hat8ridRre t°rt®nR el n
a vezet Ri utas?2t8§sok ig®nyt RI el t ® R v®gr ehaj
a jogszab8lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizs

jogainak megs®rt ®s®®rt ;

a munkaeszk©°zo k, berendez®si t §
[

k el Rz2r §st
a vagyonbiztons8g, a r8b2zott r

i t8rgyak
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Ellenorzése
e Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®enNy.I munkaterv tart

» Joga van ®vente |l egal 8bb egyszeri ell enRrz®s¢

e El'l enRrz®s®t maga is k®r het.i

* Rendk?2vg¢lii el l enRrz®s®re a nap®mk ®islzlse®tgy e mau n k
munk§8j 8§val szemben felmer¢lt ok miatt ker ¢l he

e Az el l enRrz®s®vel kapcsol atban kialak2tott v@

Ellenorzésére jogosultak:
e I nt®zm®nyvezetR
e K¢l sR szak®rtR egyeztetett i dRpontban

Kapcsolatok

e Akt2van r®szt vesz a n el Ri , al kal mazotti ®r
szakmai c®l ok megval - s 8§s8r a

e T°rekszik mkakgpodbdl anwok ki al ak2tgs8r a.
e Szakmai tev®kenys®g®vel seg?2ti a feRetlet s Rde ®s

ev
2t

fogad- -ra, ny2lt nap, k©°z°s programok)
e Agyermekekkel, a sz¢(l Rkkel ®s a munkat 8r sakka
e Megbecs¢li koll ®g8&8i munk§gj 8§t

Egyéb feladatok, megbizasok

Szem®l yre sz-1-an az adater n®Rlveh Rlsér KIv Mmmeag ®a mPmy
feladat ®s megb?2z8s.
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Zaradék

Ezen munkak®ri | e2r8s ééééecctREECEDPEREEEDE.
A munkak©°ri |l e2r8s m-dos2t8s8nak jog8t a k°r ¢l me
munkak®ri | e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si

,,,,,,,,,,,,,

Munkg&Il tat -

Nyilatkozat

A munkak?©ori |l e2r8§sban megfogal mazottakat magamr a
p®l d8§ny8t 8tvettem.

Kijelentem, hogy az 8l talam v®gzett munk8®rt ®s a kez:q
felel Rss®ggel tartozom.

,,,,,,,,,,,,,,,

Munkav§gl | al
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MUNKAKORI LEIRAS
Kisgyermekneveld

Munkaltaté:

Név:Nemesv 8mosi Csillagvirg8§g ¢cvoda ®s B°l csRde
Cim:8248 Nemesv8mos, Pat ak wu. 1.

Munkavégzés helye: 8 248 Nemesv8§mos, J-zsef A. u. 1.

OM azonosité: 036957

Bolcsdde kéodja:

A munkakort betolto kozalkalmazott

eéééeecééececceececbéceceecébécebéeeceééecétéee. . . eccé
Nyilvantartasi szama:
Eeéeéécéeééeéécéeééeééecéeééeéecéecéeéecéce
Sziiletési helye, ideje:
eeéeéécéeééeéécéeééeééecéeééeéecéecéeéecée.
Anyja neve:

eeeeeeeceeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecee
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Munkak?®©°r me&ipgyeemeknev@is e :
Kozvetlen felettese: int ®z m®nyvb2 e RBRUR&

Heti munkaideje:4 0 - r a, ami t hetenk®nt.i v8lt8&§ssal t o1l t |
A vezetR a munkarendrRlI ettRI elt®rR m-don is re
miatt).

Fébb felelsségek és tevékenységek
A r8b2zott gyermekek egy®ni ®s k©°z°ss®qgi nevel ®s
®l et koruknak megfelel R ir8ny2t 8sa.

Kotelességek
T Amunkafegyelem megtart 8sa.
T Megjelen®ssel/ k¢l sRvel ®s kul tuselgtd t s§ggal a
T A k°z°%ss®qgi egy¢sttmTkod®s form8inak betart §sc
T A gyermekek jogainak -v8sa, emberi m®l t - s8§qgul
T Az i nt®awm®ntyal an MmMTk° d®s ®nek sz¢,ks®g eset ®n

Feladatkoér részletesen:
T Az eg®szs®ged kRiss pyearimnalkk®st dxtj | Rd®s®nek el Rse

®rt ®kel ®s ®r e al kal mas pedag-giai, pszichol - gi
birtok8ban seg2ti a gyermekek harmoni kus fej|l
al akul 8§8s8t.

1 Szakszer Ten, az ®rv®nyben | evRkR m--desehaer t ani el

rg§b2z2zott gyer mekeket
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T Figyel emmel k2s®ri, hogy a b%¥%torok ®s | 8t ®kol
bi ztons8g8nak megfelel Rek | egyenek

T Csoportj8ba®rivemeitlivaamtart8sokat.

f Munkg8ja befejez®sekor sz-ban, vagy 2r 8sban be
esem®nyekr RI

1 Asz¢l Rkkel ®s munkat8rsaival egy¢ttmTkodve be
T RRszt vesz a sz¢l Bl REeRPRsekRe®Rs®behe®s eprbekyol 2
T Gondoskodi k a gyermekek rendszeres |l evegRztet
1T Gondoskodi k arr -1, jlBoEBwenggfkglyer MekhekegyenedlR f e
T Betartja a higi®n®s k°vetel mdnyeket

1 Haegy gyermek megbetegszik, jelentia z i nt ®z m®ny v e z&bt°HnceskRd eme g mu t
orvos8nak. Az orvos utas2t8sai alapj8n ell 8t |
vizsg8latn8l, illetve az orvosi beavatkoz§gsn:¢

T RRszt vesz a munka®rtekezleteken, tov8bbk®pze
T Fel el Rs s ®gag ecls otpaertthopzBipkemet t | el t 8ri t 8rgyak®rt
T Munk8ja sor8&8n hasznob3d3hjgtatmhagagoasddmngenal ae

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az al kal mazotti k°z°ss®g itmtg®z8m&rky, t °
SZMSZ-®ben biztos2tott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
fEvente egyszer ®rt®kientiexm®@gyeRitdkn®ny ®t sz-ban az

M unkakori kapcsolatok

R®szt vesz a nevel Rtestg¢leti, al kal mazotti ®rt ek
®r de Kk®@kegryens %l yozott kapcsolatra t°rekszik: a f
szervezetekkel ®s a t8rsint®zm®nyekkel, kultur 8§l

kialakult kapcsolatainkat.

Felel6sségi kor
Fel el Rs pkoirjtejl&blatn cas os zak ma i program megval - -s2t§8s
gyermekek ®rdekeinek el sRbbs®g®®rt, az egyenl R b

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e munkak®°ri feladatainak hat8ridRre to°rt®nR el n
e a vezet Ri utas?2t8sok ig®nyt RI el t ® R v®grehaj
e a jogszab8lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bize

jogainak megs®rt ®s®®rt ;

e a munkaeszk©®z°k, berendez®si t8&8rgyak el Rz2r §st
e a vagyonbiztons8g, a r8b2zzott | elt8ri t8rgyak
Egyéb feladatok, megbizasok
Szem®lyre sz-| - -an az adott nevel ®si ®v i nt®zm®ny
feladat ®s megb?2z8s.
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Ellenorzése

Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tart
Joga van ®vente | egamuBrbkb8 jegry-slz ew ®1 eenh® neyneRzr & sRhs et
El'l enRrz®s®t maga i s k®r heti

Rendk2v¢gli ell enRrz®s®re a naprak®szs®g, munk
munk§8j 8val szemben fel mer ¢l t ok miatt ker ¢l he
Az el l enRrz®s®vel kapcsol atban kialak2tott v@

Ellenérzésére jogosultak:

I nt ®z mE®y v b 2\eaRRdRR

K¢l sR szak®rt R egyeztetett i dRpontban
A szakmai munka fejleszt®se, dzm®serked m@mMyyes hmwu
a nevel Rtestg¢let tagjai az int®zm®nyi munkat e

Kisgyermekneveldi feladatai:

f

Munk®jan figyel embevevzeed 2RI, cameRzdédnTRI®czsnfRdheyi
szakemberek, ®s a b°l csRdeorvos ¥t mutat8sait.
Azeg®szs®ges csecsemR ®s kisgyermek testi ®s
®s ®rt ®kel ®s®re al kal mas pedag-giai, pszichol
i smeretei birtok8ban seg2ti a gyemamekeéek 8kam®mc
az °n8ll -s8g alakul 8§s§8t.

Szakszer Ten, az ®rv®nyben | evR m-dszertani el

gondorz&wsel ®s al apel veineédvelkigfel e§iRenogobndyer
K¢l ©°n®s gondot f or2di?2RR ,t eav @kie8nnyyst®aglraen iesl.Rk ®s z

Figyel emmel k2s®ri, hogy a b%torok ®s | 8t ®kolk
bi ztons8g8nak megfelel Rek |l egyenek. A csoport
sz8§m8ra d2zsz2ti

Csoportj8bhan vezeti az el R2rt nyilv8ntart8sol
el k®szz2ti konkr ®t megfigyel ®s ek al apj &8n az ecr
vezetita gyer mekekn®I egy®nileg bejeRyticzaet megfi
mi ndannyi szor be2r, amikor a gyermekre vonatl
t°rzsl apban vezet. a betegs®g, vagWwWsegy®b okoc
hosszfejl-Rd®®f , k mef bgat 8nak wieszemyt§tl.t A atses
az ®rtelmi ®s szoci 8lis fejl R Rd®sdokument 8l §8s't
befejez®sekor sz-ban ®s/vagy 2r8sban beszg8mol
Vezeti, a val - -s8gnak megf emat Bend@yseBmeghkele r me k e k
egyeznie a csoportnapl - -ban r°gz2tett jelenl ®t
jelenl ®trRI k®sz2tett dokument 8ci -®gtl| 8t hat - s
pi henRnapok el t®r R sgz2zrih ®se lj%ll ®@d e®s ef, e Ikw®tceslo pd
megfelel R jel®°l ®se) .

A sz¢l Rkkel ®s munkat8rsaival egyc¢ttmTkodve ¢
gyermeknek | egmegfelel Rbb m-don megval -s2tja.
R®s zt vesz, a sz¢l Ri Brteak® get Dsemp.ti Islzetr ve
Gondoskodika gyer mekek rendszeres | evegRztet ®s ®r RI

napirendbe ®vszaknak megRneltea rRe nz kboetli&kBtltehtejriys aak

er Rs k-BQCDIbaeIna,tt, valnamentl Rehreitkulag§lsatabadl eveghtr
Gondoskodi ka a@ryrerime kleckgmeezg fied Rjl Resrsnaekgyenek f e
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1

Betartja a higi ®n®s k°vetel mPnyeket .

Ha egy gyermek megbetegszik, jelentiab © | cvseRzdeet Rme g mut at j a a b°1l cskF
orvos8nak.

Az orvos utas2t8sa szerint ell8tja a beteg g)
vizsg8latokn8l . Egy®ni gy-gyszerek eset ®ben ¢
adago.l 8sr - |

Munkak?®©zi sz¢netPt a(mysrmkhprk @@t A2 @ eiat | IRemt ¢
i dRszakot pihen®sre ®s regener 8l -d8sra haszn:t
Amunkakegtd®istr%z v e, munkg8ra fel k®sz¢lten a cso

Kiilonleges feleldssége

tov8bbk®pz®si k°telezetts®g®t teljes2zti
munkav®gz®se sor8§n betartja a jogszabsglyban ¢
el R2r 8sokat

l el t8ri felel Rss®ggel tartozik csoportj8nak L
a gyermekek, a sz¢l Rk, a dolgozgRrzzem@®lgyi®d ®c
esetben a k°zalkal mazotti t°rv®nyben fogl alt e
titoktart8si k°telezetts®g terhel.i

al kal mass8gi vizsg8laton, annak |l ej8rta el Rtt
a Honv®del mi I nt ®zked®si Tervben meghat 8rozot

Kapcsolatok

a nevel Rtest ¢l et tagjak®nt aktzvan r®szt vesz
tud8sa szerint t°rekszik a szakmai c¢®l ok megy

t°rekszik a |l egjobb munkakapcsol at ki al ak?t §s
beszg&8mol a nevel Rtest¢letnek a tov8bbk®pz®sek
szakmai tev®kenys®g®vel seg?ti a b°l csRde ®s
fogad:- -ra, ny?2lt nap, k°z°s programok)

a gyermekekkel , a sz¢l Rlsel s@g2d R®rslkzeatm@igad lak
megbecs¢l i koll ®g8i munk§8j 8§t

Munkakériilmények

szabad hozz§f ®r ®s s el rendel kezi k a szert8rbar
rendel kez®sre 81| projektor, vet2tRvS8szon
internet: W FI se@AYystgRykeét @ntiedzz2Sf ®nh &z k
t el ef onihaazs zsnZ8MSazt szab 8l yai szerint

Egyéb feladatok, megbizasok
Szem®l yre sz-1-an az adott nevel ®si ®v i nt ®zm®ny
fel adat ®s megb?2z8s.
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Zaradék

Ezen muhh&kak8siééééééééééééeéeéetRééd ®p ®l et be.
A munkak©°ri |l e2r8s m-dos2t8s8nak jog8t a k°r ¢l me

munkak®ri | e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si

,,,,,,,,,,,,,

Munkg&Il tat -

Nyilatkozat

A munkak?©ori |l e2r8§sban megfogal mazottakat magamr a
p®l d8§ny8t 8tvettem.

Kijelentem, hogy az 8ltalam v®gzett munk§8®rt ®s
felel Rss®ggel tartozom.

,,,,,,,,,,,,,,,

Munkav§gl | al
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodei dajka

Munkaltaté:

Név:Nemesv 8mosi Csillagvirg8§g ¢cvoda ®s B°l csRde
Cim:8248 Nemesv8mos, Pat ak wu. 1.

Munkavégzés helye: 8 248 Nemesv8§mos, J-zsef A. u. 1.

OM azonosité: 036957

Bolcsdde kéodja:

A munkakort betolto kozalkalmazott

Neve

eéeééeeéeéeéecéeéececéeéecéecéeeéeéeceect eeeé
Nyilvantartasiszama: € é é . é 6 éé e éeééecééecééeééecéécéeceééecée
Sziiletési helye, ideje:
eééeééeeéeéeéeceecéeéeceecéeéecéeéeéeecéeéeceecée.
Anyja neve:
eeéeéécéeééeééecéeééeééecéeééeéecéecéeéecéce
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Munkak?®r meajsddevdajka® s e :
Kozvetlen felettese: b © | cvseRzdeet R

Heti munkaideje: 40 - ra, amit hetenk®nti v8ltgssal t°olt |
A vezetR a munkarendrRIlI ettRI elt®rR m-don is re
miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek

T EI'l 8tja a b°lcsRde takardud&rs, anukh&itl a®aia .t

tart 8s &rb-eln. tRent j a a homokoz- - kat, napont a
bal eset mekht tak®@g®rtRla. a havat, el v®gzi a s?
T A folyos- kat fels°pri, f el moss a, szoban°v®i
azonnal jelentek a b°l csRdevezet Rn
T sz¢ks®g szerinti varrja, jav2tja a textz2li§
T EI'l 8tja a t8lal-konyhai feladatokat, a HAC
konyhs8t ®s t8lalja az ®teleket.
T A°. munkarendnek megfelel Ren a reggelit, t

int®zyn f RzRkonyh§g8j 8§t - |
I Bevisziacsoport azo b®&tkeblat ®t kezRkocsi kat a konyl
kezel ®s®hez k°penyt cser ®I . Cgyakat, §gybe
hel y®re rakja. A csoport szoebj8@®m nt acrsta-kz keo df hed
1 Az §gynemT cser ® ®t sz¢ks®g szerint el v®
mos-konyh8ba viszi ®s kimossa, kivasalja.
T A gyer mekekkel nem ne®geé Rhettevipkrhyzs ®get , é
t 8 ®koztathat | aSa;ha®d esetm®mylkikz®Rd .1 ag f el
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A munkak?©zi Sz ¢ nedm@tic) al miszlakfomlky@Wanmat ok nak

tel theti, ezt az idRszakot pihen®sre ®s reg
Hetentea csemp®zett falfel ¢t Rtleen2tiRvelgRzelet Re
f el mossa, kerti HaboWia aojri®lsatabll akhkes &t e k, r ad
portal an2Ngg§edeww®gmnk, szRnyegek, mTpadl

el v®gzi . F¢éggoPnymos8ss: migdndosikddiels. fArtR
t°rt®njen.

A nyS8ri z8r 8s idej®n teljes nagytakar?2t 8st

A kisgyer ngelktnaelvek Rk®s z2tett j 8t ®kokat | e mc
j 8t ®kokat sz¢i¢ks®g szerint naphkingyae | f orl §,- o
vegyszer marad®k semmi k®pp ne | egyen a tiszt
Het ente egyszer, | 8rat8eryi ildell®n Aafpemt Rt If enm
v2zzel alaposan |l e kell ©°bl2teni

A takar2tgst vgy kel v®gezni , hogy a gyer

t 8voz8suk ut §n. Csak azokat a helyis®geket
nem tart-zkodnak.

A takar2tgs nyitott abl akn§gl t°rt®nj en. A
®t el marad®kot el kell tg&8vol2ztani. A padl - t
K¢l °n takar2t-eszk©zt (veddr ,a fceslonpoosr-t,s zloé
f¢e¢rdRszoblBewmn, AWECakar2t- -eszk®z%ket haszn§l
tiszt2t-szerekkel egy¢tt el kell z8rni az e
A tisztz2t .- ®s fertRtlen2tR szereket a

figyelembe v ®t el ®vel az wutas?t8soknak megfelel Ren
Munkak?©ri tev®kenys®ge az eg®sz bel csRde t
bl csRdevezet Rvel ®s munkat8raival t°rt®nR
A v8logatott t eexnt el dieat t m®yr @Rpstee, r hae | P& g a szal
el R2Zr8§sok figyelembev®tel ®vel a mos-g®pbe r
A g®p terhel ®s®nek ®s a ruha mi nRs®g®nek m
berak8sa ®s sz8r?2t8sa.

A mosand:- text2lia etRk@®gr2t Pae8§zaat®wbazenn
Az el R2rt wutas?t8sok szerint a mosS8si foly
mos8si ciklus alatt.

Rendel |l enes mTkod®s eset ®n ahifo§ky amatz!|l @xeg
bel ceRdeRvel
A mos8si fokydma8banm8§maa atdé f ol tok egyedi e

A v®gzett munk8r -1, felhaszn8lt anyagokr .|
Technol - gi ai, munkav®del mi, tTzv®del mi szab
A text2lia szakszerT vasal §8sa, gondos ©°ssze
Amennyibenagy er mekek el | 8t §sii ter¢l et ®re kel me
A munkav®gz®s befejez®se ut8&§n a g®pek 8r amt
Kezvetlen anyagi ®s erk®°lcsi felel Rss®ggel
Amos:- konylth@dntean csemp®zett falfel gsestaet gfPpeki
berendez ®s dHaventaa f-i®s z tazbtljaak.k er et e k , radi 8toro

el v Npzgiy.ed ®weqk®ndr es tiszt2t8s8t el ve®gzi
Akt2van r ®szt ivlielsezt vae cismotp®@zm®nyszintT ¢nnep.
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Zaradék

Ezen munkak?©or
A munkak?©ri [

munkak?©®ri | e 2

sz

Nyilatkozat

A munkak?©®r.i I
p®l d8§ny 8§t 8tv
Kijelentem, h
fel el Rss®ggel

s 7

i le2r8s ééeéécéeerReEcE®pePEEEDbE.
e2r8s m-dos2t8s8nak jog8t a ko°r ¢l m@

r§s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si

,,,,,,,,,,,

ééééééeeééeeé
Munksg8ltat -

e2r 8sban megfelgead Rmaezko ttt eakkiantt enta,g aanr ra
ettem.

ogy az 8ltalam v®gzett munk§8®rt ®s
tartozom.

,,,,,,,,,,,,,

cééééééééeéeéeéeé.
Munkav§gl | al

99



MUNKAKORI LEIRAS
Elelmezésvezeto
Munkaltaté
Név:NemesvE€@sobkiagvirg8§g ¢cvoda ®s B°l| csRde
Cim:8248 Ne meatakuglmo s ,
OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott
eeéeééecéecéeééecéeéecéeééecéeecéeééecéecéee. . . ecé
Sziiletési helye, ideje:
eéeééeéeéeéceecéeéeceecéeéecéeéeceecéeéececée.
Anyja neve:

eeeeeeeceeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecee
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Besorolasa:é e e é éeeceééeeééeeceééeeeéeeceééeceeeeeee.

Munkak?®r melglmeeéyvezeté® s e

Kezvetl en f elvetzted sRe: i nt ®z m®ny

Het i munkaideje: 40 -r a

A vezetR a munkarendrRIlI ettRI elt®rR m-don is re
miatt).

Fébb felelésségek és tevékenységek
Kezeg®szs®g¢gyi el R2r8sok ®s a jogszab8lyi feltR®e
gyer mekekesg®tskas®t et ®s ®nek kialak2t8gsa, megval -s

Munkakoéri kapesolatok

R®szt vesz az al kalmazotti ®rtekezleteken.

Kotelességek
A A munkafegyelem megtartg§sa, a vezetR utas?2t §s
* Megjelen®ssel/ k¢l sRvel a munkak®°r megfelel R s
e A k°z°ss®qgi egy¢ttmTked®s form8inak betart 8se
« A gyermekek jogainak -v8sa, emberi m®Ilt- -s8guk

«+ Az int®zm®ny zavartalan mTk°d®s®nek sz¢ks®g e

Feladatkor részletesen — alland6 gondozéi feladatok
e az i ntRzem®meyz ®si ®s ezzel kapcsol atos gazds§gl k
* az ®tlap °ssze8ll2t8s8t a hat8lyos eg®szs®gg¢c
e beszerzi az O®t el adanyagos z 2t ®s ®hez sz¢i ks®ges al

e a napi adagokat a szak8csnR jelenl ®t ®ben ki ac

e ki2rja a napi anyagfel haszn8l 8§8st

e nyilvs8ntartja ®s vezet.i az O®t kez®si | ®t sz8mot

e az idevonatkoz:- jogszabsg8lyok alapj8&8n anyagi f
®rt ®kek®r t®q nryaekts&amk@gz!| et ®r t )

e a r8bh2zott p®nzzel a p®nzg¢igyli szab8l yoknak me
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e havi z8r 8skor ellenRrzanyhogyemdelst ¢eta®as ke ale
ker ¢l jon

e aszoci 8lis ®tkeztet®s biztos2t8sa vonatkoz§8s§
VKTT Egyes?tett Szoci 8lis Int®zm®nnyel (a tov
®s f ogandbjnal 8 olkat, mel yek tov8bb2t8&s8r- -1 gond
seg?2ts®gny¥% t- vagy a Nemesv8mosi Kez°%s ¥nkor
cgyint ®zRj ®n kereszt ¢l

e felel Rs a k°zeg®szs®g¢gyi el R2r8sok betart §sé&

e mT k © ch HRACCP rendszert

e r®szt vesz a konyhai dolgoz-k munk8j 8nak el os
jutal maz8sukban. Gondoskodi k a kiesR munkat §r

« figyel a romland- alapanyagok szavatoss§8gi ic

e asz8 mvi t el i rend szerint el k®sz?2ti az i dRszako

e a nyersanyagok beszer z®s®n®ol ker¢ltekintR, m €
cgyel arr a, hogy mi nRs®gi 8ru ®rkezzen a kony
fenntart- utas?2tg8sait

e v®gazikonyhai cgyvitell el kapcsol atos teendRke

e az -voda k®szletnyilv8ntartg8ssg8t vezet.

e kapcsolatot tart fenn a NemesvE8&mosi K z°%s ¥nk

e a fenntart- p®nz¢gyi szab8lyzat8t i smeri, gaz

e amennyi ben a konyh8ban b&8rmilyen igg®pg,avesztka‘tz8
el Rtt t8j ®koztatja az int®zm®ny vezet Rj ® a v

o jelzi, ha¥j konyhai eszk®z%°k beszerz®s®re van sz¢k
a vezet Rvel
e gondoskodi k arr -1, hogy minden konyhai technc
(mosogat - k, mos:-szer adagol 8§sajenekbi zt ons §8gi ac
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazottib&lPy8lss®Igt alagy &lnarki, nt °
SZMSZ-®ben biztos2tott jogokat.

Felel6sségi kor
Tev®kenys®g®t az int®zm®nyvezet R 8k °tzavl e§tnloesn murn8ngy
jogokat az int®zm®nyvezetR gyakorolja. A foglalk

-vodavezetR ir8nymutat8sa alapj 8n v®gzi

Személyekért:

Az int®zm®ny al kal mazotti k°r®nek tagjak®nt al ak
i nt ®zm®ny nevel Rtest¢l et®vel ®s technikai dol goz
egym8st seg?tR ember. k a p cyseor| naetkoekk kei ga®l sazks?2®@t g8ess§ rt ae.
ment 81 hi gi ®n®s k°rnyezet ®nek kialak?2t8s8ban.
Vagyon:

Fel el a r8hzzott b%t or ok, techni kai eszk?®z°k ®ps

Technikai dontések:
Betart-mankat ®g bal eset v®del mzid 8el |kRo2dri &s oak art§.b 2Tzaokt at r
Kialak2tja az eg®szs®ges ®s biztons8gos munkak?®®r
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Bizalmas informaciok:

A szem®l yi s®gi jogokat ®rintR, adatv®delem al § e
t°rv®ny szell em®ehfeor Meci ekat b(aal gn@azs:- i, gyer meki
m®r t @lalzen voda vezetRj®nek vagy helyettes®nek ut
®l et ®r e vonat koz- ®rtes¢l ®seit koteles hivatal.i

Ellenorzés foka
e Munkg§8jrévt®nay ees°’s ®g ®s az i nt®zm®ny al apdokument
stb.) 8ltal megfogal mazott c®l kitTz®sek, a mi
hat 8rozatok betart8sa alapj8n v®gzi
e a sz8mS8r a adott eszKk?©2zt°-ks,z evrael ka nbiinztt oan sv8eggoyss z
k¢l onos i el emme |l arra, hogy a gyermekekre
|l egyenek h z8f ®r het Rek;
y e

ki
gy
02z
e Ha bS8r mel ter¢l eten hi8nyoss8got tapasztal,

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

e munkak®°ri feladatainak hat8ridRre to°rt®nR el n

e a vezet Ri utas?2t8sok ig®nyt RI el t ® R v®grehaj

e a jogszab§8l yoekg,y ed emmu nBksa hbeilzyail nfi j el |l eg, hivat
gyermekek jogainak megs®rt ®s®®rt ;

e a munkaeszk©®z°k, berendez®si t8rgyak el R2r 8st

e munkater ¢l et®hez tartoz:- helyis®g gondatl an z

e avagyonbiztons8 g, a r8b2zott | elt8ri t8rgyak ®s a hi

Egyéb feladatok, megbizasok

Szem®l yre sz-1-an az adott nevel ®si ®v int®zm®ny
feladat ®s megb?2z8s.

Ellenorzése

e Az SZMSZ ®s ayi ®mersk atnhe ®z m®ar t al ma ®s ¢t emezQ
e Joga van ®vente | egal 8bb egyszeri el l enRr z®s¢
e El'l enRrz®s®t maga is k®r het.i

* Rendk?2v¢gli ell enRrz®s®re a naprak®szs®g, munk
munk§g8j 8val szemben felmer¢lt ok miatt ker ¢l he
e Az ell enRrz®s®vel kapcsolatban kialak2tott v@e

Ellenérzésére jogosultak:
e I nt ®vm®Rry R
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ZARADEK

Ezen munkak©°ri | efRISs| @ge@léeétébe.
A munkak®ri | e2r8s m-dos?2t8s8nak jog8t a k°r ¢l me
A munkak®°ri |l e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos2t §

,,,,,,,,,,,,,

Nyilatkozat

A munkak?©ori |l e2r 8sban megfogal mazottakat magamr a
p®l d8§ny &8t §8§tvettem.

Kijelentem, hogynkg@g®8ttastam k®pgektt®mu®kek®rt an

felel Rss®ggel tartozom.

,,,,,,,,,,,,,,,

103



MUNKAKORI LEIRAS
Szakacs

Munkaltaté

Név:iNemesvE€@smobkliagvirg§g cvoda ®s B°l csRde
Cim:8248 Nemesv§8mos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott
eeéeééecéecéecéeéecéeéecéeééecéeecéeééecéecéee. . . ecé
Sziiletési helye, ideje:
eeéeééeecéeééeéécéeécéeééecéeceéeéecéecéeéecée.
Anyja neve:

eeeeeeeceeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecee
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Munkakor megnevezése: S z a k 8 ¢ s

Kozvetlen felettese:i Nt @z m@rY R®Ps®lealemdrz

Heti munkaideje:4 0 - r a

A vezetR a munkarendrRIlI ettRIlI elt®rR m-don is re
miatt).

Fébb felelsségek és tevékenységek

Az -vod8s ®s 8l tal8nos i skol 8s eglyRe2rrnfeskoekkn aRks nae gsfz
®t el el R8§1 1 2t8sa a HAACP rendszer ®s a gyer mekek
betart 8§s8val

Kotelességek
* A munkafegyelem megtart8sa, a vezetR utas?2t §s
e Megjelen®ssel/ k¢l sRvel a munkak®°r megfel el R s
+ A k°z°ss®gi egy¢ttmTkod®s form8inak betart §seé
e« A gyermekek jogainak -v8sa, emberi m®l t - s 8qguk
«+ Az int®zm®ny zavartalan mTk°d®s®nekh sz, ks®g e

Feladatkor részletesen — allandé feladatok

« felel a nyersanyagok h

e erk°lcsi ®s anyagi fel
fel haszn8l 8§8s8®rt

* az eg®szs®g¢gyi el R2r 8svoRkg zbi e taazr t®Etsed veakl e® sk ®Rbsezt

e °nmaga ®s a konyha tisztas8g8ra ¢gyel

e ellenRrzi a rakt§8ri rendet, a t°bbf8zis¥% mosc
fertRtl en2tR tiszt?2t §s8t

e« ellenRrzi a hTtRk szaksdmear®lz kleads &n &l a&htT§ tRk & zkk
| eol vaszt 8s8r .|

e« felel Rs az ®telminta eltev®s®®rt

e a rakt8rba ellenkulccsal ®s + egy szem®I| | yel

i 8nytalan felhaszn8l §s &
el Rss®ggel tartozik az
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e betartja a konyhatechnol -gi ai el R2r 8sokat
e szervezi a fTRz®s el Rk®sz?2t ®s ®t , kiosztja a ki
el l enRr zi

« A HAACP rendszer szerint ir8ny2tja ®s v®gzi f

Tovabbi feladatai:

* javasl atot ad a heti ®tl aphoz

e a fRz®shez pontoskn ki m®ri az al apanyago

e ¢sgyel arra, hogy idegen anyag, ruhanemT, i dec
ter¢gl et ®n

e ¢gyel arra, kkdayaanzy a®l eal megderl el R %t on ker ¢1
h¥s, z°|l ds®g)

e az ®tel el k®sz?2t®sd gnerg§rel ied IRdAAkE@RDee t Rhug ¢ aid ¢
t8rolja

e jelzi az ®l el mez®svezet Rnek, ha az 8l tala has
e az ®p¢l etbRI sem ®telt, sem nyersanyagot nem
bet agtj 8k

e csak ®rv®nyes eg®szs®g¢gyi k°nyvvel dol gozhat
kell az ®l el mez®svezet Rn®l ®s az orvosn§l

« felel a konyha nyit8&§s8®rt, z8r 8§s8§®rt

« felel az alapanyagok szakszerT t&rol §s8§8®rt

* az ®l el mez®svezetR utas?t8§sa szerint k®sz?2ti
gyer mekek ®tel ®t

* az -voda ®l el mez®si ®s ezzel kapcsolatos gazc

Egyéb feladatok, megbizasok
Szem®l yre sz-I| - -&wn iaret @adm®@®nty inemwerd kRestier v®ben ker ¢|I
feladat ®s megb2z8s.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k°®z°ss®g tagj 8nak, t°
SZMSZ-®ben biztos2tott jogokat.

Munkakori kapesolatok
R®svzets z az al kal mazotti ®rtekezl et eken.

Felel6sségi kor
Tev®kenys®g®t az int®zm®nyvezetR ®s az ®| el mez®s

Felette az 8l tal &8nos munk8ltat-i jogokat az int®@
A fogl al koz 8%n geylakfoarl dwsla- sfoel adat okat az -vodave
i r8nymut at 8sa al apj 8n v®gzi

Munkak®°ri | e2r8s8t az int®zm®nyvezetR helyettes
Személyekért:

Az int®zm®ny al kal mazott.i k°r ®nek dlagrm&«lk®ntAzal ak
i nt®®zm®ny nevel Rtest¢l et®vel ®s technikai dol goz
egym8st seg?tR ember. kapcsol atok kialak?2t8s8r a.

ki al ak2t8&8s8ban, annak el k®sz2t ®s ®ben.
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Vagyon:
Fel el a r8hzzott b%t or ok, techni kai eszk?®z°%°k ®ps

Technikai dontések:

Bet art-nankat®g bal esetv®del mi el R2r8§sokat. Takar
Kialak2tja az eg®menk@®ges,Pm®hyekenhs8gmwsanyagi | e
Bizalmas informaciok:

A szem®l yi s®gi jogokat ®rintR, adatv®delem al § e
t°rv®ny szell em®ben j8r el , Dbizalcmak anfsar ks ®ig el
m®r t &lazen voda vezetRj®nek vagy helyettes®nek ut
®l et ®re vonat koz- ®rtes¢l ®seit k°teles hivatald.i

Ellenorzés foka:

Munkgj 8t a t°rv®nyess®gm®s &PPi nEAMBBENnYyKS&EZap

8§l tal megfogal mazott c®l kitTz®sek, a mTk°oed®si re
hat 8rozatok betart8sa alapj8&n v®gzi. A fenti

Ha b8rmelynyesg8goent ap8&8sztal, errRI ®rtesz2t

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkak®°ri feladatainak hat8ridRre t°rt®nR el n

e a vezet Ri URla se2ltt8&rofk Vvi®gRneyhtaj t §s §®r t

e a jogszab8lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bize
gyermekek jogainak megs®rt ®s ®®rt

e a munkaeszk®z°k, berendez®si t8rgyak el R2r 8st

e a sz8m8rsz K% adk,t tveael ami nt a vegyszerek, ti szt
k¢l ones figyel emmel arra, hogy a gyermekekre
l egyenek hozz8f ®r het Rek

e munkater ¢l et®hez tartoz- helyis®g gondatl an z

e a vagyonbiztons8g, a r8bzzott | elts8ri t8rgyak

Elleno6rzése

e Az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®eny.i munkaterv tart

e Joga van ®vente | egal 8bb egyszeri el l enRr z®s @

e Ell ess®r z®aga i s Kk®r heti

e Rendk2v¢li ell enRrz®sreebhl eaBra®®eze®gt ®munkeE
munk§8j 8val szemben felmer¢lt ok miatt ker ¢l he

e Az ell enRrz®s®vel kapcsolatban kialak2tott v@

Ellenérzésére jogosultak:
I nt ®xvm@reyY R ®s helveagtetteRse, ®l el mez ®s
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ZARADEK

Ezen munkak®ri | e2r8s ééééeecééel PppedEéebe.
A munkak®°ri | e2r8s m-dos?2t8s8nak jog8t a k°r ¢l me
munkak®ri | e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si

,,,,,,,,,,

Nyilatkozat

A munrkiakl°e2r 8sban megfogal mazottakat magamra n®z
p®l d8§ny8t 8tvettem.

Kijelentem, hogy az 8ltalam v®gzett munk§8®rt ®s
felel Rss®ggel tartozom.

,,,,,,,,

Nemesv8&§mos, eéeéeéeé. . Munkav§gl | al
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai kisegit6

Munkaltato:

Név:iNemesvE€@smobkliagvirg§g cvoda ®s B°l csRde
Cim:8248 Nemesv§8mos, Patak u. 1.

OM azonosité: 036957

A munkakort betolté kozalkalmazott
eeéeééecéecéecéeéecéeéecéeééecéeecéeééecéecéee. . . ecé
Sziiletési helye, ideje:
eeéeééeecéeééeéécéeécéeééecéeceéeéecéecéeéecée.
Anyja neve:

eeeeeeeceeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeecee
Lakcime:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kozvetlen felettese:i nt ® v m@rey R, ®| el mez®svezetR

Heti munkaideje:het i 40 - r a
A gyermekek eg®szs®ges ®tkeztet ®s®hez sz ks®ges
feladatok ell 8t §sa.
KOTELESSEGEK
* A munkafegyelem megtart8§sa, a vezetR utas?t §s

e Megjelen®ssel/ k¢l sRvel ®s kultur 8l ts8ggal a n
k°z°ss®gi egy¢ttmTkoed®s form8inak betart§sa.
* A gyermekek jogainak -v8§sa, emberi m®l t - s8guk
e Az int®zm®ny zavartalan mTk°d®s®nek sz¢ks®g e

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
e munk8j 8t a szak8csnR utas2t8sa alapj8n v®gzi
* el Rk ®s z 2alapanyagokaf Rz ®s i

e r ®szt vesz a h¥Wsszel ®sben, z°]1 ds®g el Rk®szz2t ¢
e seg?t az ®tel el k®sz?2t®s®bhen ®s a t 8l al §sban
« az ®telhull ad®kot ©°sszegyTjti, ®s a k°zeg®szs
e fertRtlen2tR I emos8st v®grez minden tev®kenysd¢
e« felmossa a konyha k°vezet®t ®s fertRtlen2tR |
e el mossa a fekete mosogat -ban a fRz®sn®l hasz

O

e eb®d el Rtt az -vod8ban kitg8lalja a gyermekcs
kocsira teszi

e elv®gez minden feladatot, melyet a szak8cs a

108



IDOSZAKOS FELADATALI:

e ablakot tisztzt, f¢ggg°nyt mos

e« a konyha asztalait | emossa, fertRtlen2ti

* a szekr®nyeket, polcokat, hTt Rszekr ®nyeket re
e a t°r°|l k°zRket, abroszokat hetente ki mosatj a
e mosogat 8§sn8l, vagy haszn8latn8l elt°rt, vagy

az ®|l el mez®svezet Rnek

e a r 8 bs2zzkdPtzt® kee t k2 m®l et esen kezel.
e a vV®IRruhsg8t haszng§lja

e« a HACCP el R2r8sait ismeri ®s betartja
e jel zi az ®l el mez®svezet Rnek, ha fertRzR betec
fordul
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkal mazotti k°z°ss®g tagjak®nt, a

SZMSZ-®ben meghat 8§rozott feladatait.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

R®szt vesz az al kalmazotti ®rtekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tev®kenys®g®t Raz r&lneyl2meSzs@s vneezleltet t v®gzi . Fel ett
int®®zm®nyvezetR gyakorol | a.

Munkak®°ri | e2r8s8t az int®zm®nyvezetR helyettes
Személyekért:

Az int®zm®ny al kal mazott.i k°r ®nke&l ytiaglj@kl®nn n eald .al
i nt ®zm®ny nevel Rtest¢l et®vel ®s technikai dol goz
egym8st seg?2tR emberi kapcsolatok kialak2t8s8ra.

ki alak2t8&s8ban, annak el k®sz2t ®s ®ben.

Vagyon:
Felel a r8b2zott b%torok, technikai eszk®z°k ®ps

Technikai dontések:
Betart-mankat ®g bal esetv®del mi el R2r8§sokat. Takar
Kialak2tja az eg®skask®ygrsl ®®&®n e kdeatons8&8gos mun

Bizalmas informaciok:
A szem®l yi s®gi jogokat ®rintR, adatv®del em al § e

t°rv®ny szell em®ben j 8r el , bi zal mas i nfor m8ci
m®r t kdzemoda vezet Rj®nek vagy helyettes®nek ut a
®l et ®r e vonat koz- ®rtes¢l ®sei t k°teles hivatal.i

Ellendrzés foka:

Munk§8j §t a t°rv®nyess®g ®s az int®zm®ny al apdok
gl tal megfogal mazott c®l kitTz®sek, a mTk°d®si

hat 8rozatok betart8sa al apj 8n vpRgszzit.alHa elr§rRme |
il l et®kes vezet Rt.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkak®°ri feladatainak hat8ri dRre tRart ®nR el n
vezet Ri utas?2t8sok ig®nytRI elt®r R v®grehajt &
e a jogszab8lyok, a munkahelyi fegyelem ®s bizas

gyermekek jogainak megs®rt ®s®®rt ;

e a munkaeszk®°z°k, berendez®si nd&ntgyak®rtl R2r §st

e a sz8m8ra kiadott eszk%9z°k, valamint a vegys:z
k¢l onos figyel emmel arra, hogy a gyermekekre
|l egyenek hozz§8f ® het Rek;

e munkater ¢l et ®h eozn dtaatrltaonz -z 8hre§lsy8i®sr®&g, ¢

e a vagyonbiztons8g, a r8b2zott Il elt8ri tS8rgyak

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Szem®l yre sz-1-an az adott nevel ®si ®v int®zm®ny
feladat ®s megb?2z8s.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
e az SZMSZ ®s az ®ves int®zm®nyi munkaterv tart
e joga van ®vente |l egal 8bb egyszer.i el l enRr z®s @
e rendk2v¢gli ell enRrz®s®re a naprak®szs®g, munk
munk§g8j 8val szemben felmer¢lt ok miatt ker ¢l he
e az ell enRrz®s®vel kapcsolatban kialak?2tott v@e

Ellendrzésére jogosultak:
| NnZtNM@® ny vResz eatzZR ®| el mez®svezet R
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ZARADEK

Ezen munkak?©r.i |l e2r8§stREceE®pED®DEEL Be.
A munkak°ri | e2r8s m-dos?2t8s8nak jog8t a k°r ¢l me
munkak®ri | e2r8s a visszavon8sig vagy m-dos?2t 8si

,,,,,,,,,,,,,

Nyilatkozat

A munkak?©ori | e2r 8sban megfogal mazottakat magamr a
p®l d8§ny &8t §8§tvettem.

Kijelentem, hogy az 8ltalam v®gzett munk§8®rt ®s
felel Rss®ggel tartozom.

,,,,,,,,,,,,,,
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