MELLEKLETEK

1. sz. meliéklet - Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat készitésének céija, tartalma, hatilya

Az 6vodai ,,Iratkezelési Szabdlyzat”- a kozokiratokrdl, a kézlevéltarrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl széld 1995. évi LXVI. térvény és keésébbi
modositasai, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012, (VIII. 31.)
EMMI rendelet alapjan kész(it.

Célja, hogy meghatdrozza és szabdlyozza az dvodai tgyvitellel kapcsolatos iratkezelés

rendjét, a feladatokat es végrehajtdsuk mddjat.
A fentiekbdl kovetkezéen a szabdlyzat tartalmazza:

e az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat,

e a kiildemények atvételére, bontdséara, elosztédséra;

o az iratok nyilvantartasba vételére;

o az iktatobélyegzd, az iktatd és mutatékdnyv hasznalatéra;

e az lgyiratok intézésére;

o az irattari kezelésre;

¢ aziratok selejtezésére és levéltari ataddsara vonatkozé elbirdsokat:

e @z irattéri tervet.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda igyvitelét folyamatosan elldté dolgozdkra,

valamint az esetenként kijelolt ligyintézékre.

Az évodavezetd kdteles gondoskodni arrdl, hogy az ,,Iratkezelési Szabdlyzat” kelld
példanyszamban valamennyi érdekelt dolgozé rendelkezésére alljon és arrdl, hogy a
szabalyzat tartalmét a dolgozok megismerjék, s az (igyiratkezelést annak megfeleléen

végezzék,
Az irat és az iratkezelés fogalma

Az irat

Irat minden olyan irott széveg, szdmadatsor, tervrajz, amely az dvoda miikédésével
illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkéz felhaszndlasdval keletkezett, ideértve a gépi feldolgozds (tjan
rogzitett adatokat, hangszalagokat is, kivéve a megjelentetés széndékdval késziilt

kdnyvijelleglt kéziratokat.
Iratkezelés
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Iratkezelés az dvodaba érkez8 vagy keletkezd iratok atvétele a killdemények
felbontdsa, iktatdsa, mutatézdsa, hatdrid6zése, mésoldsa, kiosztésa, tovabbitdsa,
leirdsa, tisztdzdsa, elklidése, irattari &rzése és selejtezése, illetdleg Févarosi
Levéltarnak atadasa.

Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az dvoda mikédésével
~ kapcsolatban  keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabdlyzat irattéri
megoérzesre rendelt és amelyeket a Szabélyzat meliékletét képezd | Irattéri.... terv’-

ében felsorolt.
Levéltsri anyag

Levéltari anyagnak minésiiinek a gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy egyéb
szempontbdl jelentls torténeti értékd iratok, barmely eljdrdssal késziilt kép- és
hangfelvételek. Az Gvoda levéltéri anyagai az ,,Irattéari Terv”-ben vannak feltiintetve.

A kiildemények atvétele és bontasa

A kiildemények étvétele

Az dvoda cimére posta vagy kézbesités (tjan érkezd kildeményeket az dvodavezetd,

tévollétében a helyettesitésével megbizott dvoda dolgozd veheti at.

A sérilt, vagy felbontott kildemény burkolatdra réd kell vezetni, hogy , sérilten

érkezett” és az atvevdnek ala kell irnia.

A belsé keltezés(i iratokat akar belsé haszndlatra, akdr kiils6 szerv részére késziiltek

azt az 6vodavezetdnek kell dtadni tovabbi intézés végett.
A kildemények felbontisa
A kiildemények felbontéséra az dévodavezetd jogosult,

Felbontas nélkll kell az ovodavezetdnek, illetve a cimzettnek &tadni a bizalmas vagy

sajatkez(i felbontdsra jelzésli és a a névre 52416 killdeményeket.

Ha a névre szdld, vagy a titkos {igykezelés rendelkezése ald esé iratokat tartalmazéd
kiiideményeket tévedésbdl bontotték fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, réa
kell irni a felbonté nevét, beosztdsat, a felbontds idépontjat, majd a kildeményt

azonnal a cimzetthez kell eljuttatni.

A névre sz6l6, hivatalos targyl killdeményeket felbontds utdn intézésre vissza kell

adni az dvodavezetinek.
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A killdemények felbontésakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az
fraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hidnyt a boritékon, iletve az iraton fel kell
tintetni. Ha a kildeményben az iraton fel nem tiintetett illetékbélyeg, valaszboriték,
vagy a valasz bérmentesitésére szolgald postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni,
és csatolni kell hozza, fethasznaidsukat, vagy visszakiildésiiket, az (gy elintézésekor

az iraton fel kell tiintetni.
Az ajénlott és egyéb kildemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha
e azirat benyljtasanak hatdridejéhez jogkdvetkezmény fiz6dik,
* a bekildd nevét pontos cimét csak a boritékré! lehet megéllapitani,
e a jelzett mellékletek hidnyosan, vagy meg sem érkeztek,
+ a klldemény sérilten, vagy felbontva érkezett,

Ilyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisithetd meg, s addig a

bélyeg sem tavolithaté el.
Az iratok nyilvantartasba vétele
Az iktatds

Az O6vodédhoz érkez§ hivatalos kiildeményeket, az ovoda &ltal kezdemenyezett
tigyiratokat / belsS hasznalatra, ill. kitlsé szerv részére késziilt iratok / nyilvantartasba

kell venni, iktatni kell,

Az iktatds az iktatobélyegz6nek a beérkezd iratra torténdé bélyegzésébsl, annak
lenyomatan lévé rovatok kitoltésébdl, az Gvoda altal kezdeményezett iratoknak
iktatoszammal valo elldtdsabdl, az irat lényeges adatainak iktatokonyvbe vald

bejegyzesebd! és mutatdkényv vezetésébdl all.
Az iktatds az ovodavezetdi irodaban torténik.

Az Ugyiratokat lapszémozott és hitelesitett iktatokényvben a beérkezés sorrendjében,
a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon - naptari évenként Gjra

sorszamozva - kell iktatni.
A naptari év végén az iktatékonyvet le kell zarni,
Soron kivill kell jktatni:

o a hatérid6s iratokat,
« a slirgs jelzésl, a tévirati és expressz killdeményeket
= a hivataibdl kezdeményezett, intézkedést tartalmazd iratokat.

Nem kell iktatni:
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» a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell
csatoini)

¢ szaklapokat, folydiratokat, falragaszokat, a propaganda, rekidm stb. célt
szolgal6 kiadvanyokat / ezeket az érdekelteknek kell kiadni /

¢ az Ovodai iratok kéziil a térvénykdnyvet, az anyakonyveket, potanyakényveket,
a csoportnapldkat, a kilénbéz6 nyilvantartdsi kdnyveket, naplékat, az
ellenbrzési naplokat, iktaté- és mutatékdnyveket, az évodai szabdlyzatokat, a

hazirendet-

Az iktatobélyegzd, az iktaté-és mutatékdnyv hasznéalata

Az iktatébélvegz6 lenyomatdnak tartaimaznia kell:

¢ az dvoda neve
o az jktatas ideje / év, ho, nap /
e az iktatékényv sorszéma, alszdma

¢ meliékletek szédma

Az iktatdbélyegzdt lehetbleg az irat jobb felsS részére kell rdnyomni. Ha az iraton a
bélyegz0 részére elegendd hely nincs, az irat targydt killon papirra kell feljegyezni és
azt kell a bélyegz6 lenyomataval elldtni, azon a rovatokat kitditeni és az eredeti
Ugyirathoz kapcsoini. Ez esetben az iktatdszdmot az iraton is fel kell tiintetni.

Az iktatékdnyvbe az iktatébélyegz$ - lenyomat rovatainak kitoltésével egyidejiileg és

adataival egyezben az alabbi adatokat keil bejegyezni:

e @ sorszamot
az iktatas napjat
¢ & bekiildd adatait

e az Ugy targyat
e a mellékletek szamat

e az esetleges el6- vagy az utdirat iktatészamat
Az iktatdkdnyv egy-egy szémadra csak egy-eqy iigyet szabad iktatni.

E szabaly aldl csak a gy(ijtGszam esete képez kivételt, A gyakrabban el6forduld azonos
jellegli tigycsoportoknak, ha azokban az egyes ligyek aitaldban egy intézkedéssel
lezarulnak az év elején egy-egy iktatészdmot kell biztositani /gy(jtGszam /

A gytijtészamos iktatas fé targyai és iktatdszamai a kovetkezdk:

1. VezetGi utasitasok, rendelkezések
2. NevelGtestileti értekezletek jegyzEkonyvei
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3. Felettes  hatdsdgok, szakmai feliigyelék ldtogatdsai alkalmaval készilt
jegyzlkényvek

. A munkavédelmi és tlizrendészeti szemlék jegyzGkényvei

. Munkatervek, programok

. Baleseti jegyzGkényvek

N o b

. Statisztikai adatszolgéltatds
Az iktatokényv megfeleld szami oldaldt minden évben a gy({ijtészamos iktatas céljara
kelt fenntartani. A sorszémos iktatds Gj oldalon az utolsé gy(jtészémot kovetd

sorszammal kezd8dik és megszakitds nélkiil folyatédik az év végéig.

A gydijtdszdmos iktatdsnadl a gydjtészam véltozatlan az alszédmok egytél kezddd&en

folyamatosak az €v végéig. Egy alszdmra csak egy iratot lehet iktatni,

Az iktatészdm az iktatdkényv sorszdmabdl és az évszam utolsé két szamjegyébdl all,

egymastél tortvonallal elvalasztva.

A gyljtészamos iktatds céljara fenntartott oldalak fels szegélyén fel kell tiintetni az
ott iktatott iratok azonos témakérét | f8targy:............ " jelzéssel, valamint a
gy(ijtészédmat. A kézds témakdron belill eltérd targyat az alszamoknal keli bejegyezni

a targyrovatba.
Az ligyintézés folyamata
Az (gyintézd kijelblése

Az évoda vezetGje a naponta bemutatott iratokra, vagy azok masolataira rairja az

ligyintéz8 neveét, a sziikségesnek tartott utasitdsait keltezi és kézjegyével I4tja el.
Az jratok intézése

A lattamozott és utasitassal elldtott iratok tovabbitdsa eldtt az iktatokényvbe fel kell
jegyezni az (gyintézlt és a hatérid6t. Ha az iratnak el6zménye /eldirata/ van, s az

intézéshez sziikséges, csatolni kell az irathoz.
Az lgyintézG koteles az ligyet 8 napon bellil, vagy a kijelslt hatdridére elintézni.

A hataridbk betartdsat az évodavezetSnek figyelemmel kell kisérnie, lejarat el6tti

napon siirgetni, a késedelmet az dvodavezetdnek jeleznie keil.
Az gy akkor tekinthet$ elintézettnek, ha az ligyintéz§:

e tudomasulvétel esetén az iratot ddtumozva és kézjegyével elldtva a vezetdnek
visszaadta,

o szdbeli intézkedést igényld lgyben a sziikséges intézkedést, tajékoztatast
megtette, az iratra az intézkedés lényegét ravezette, keltezte és aldirta, az

iratot a vezetdnek visszaadta és a vezetdt, ha igényelte tdjékoztatta.
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e azirdsbeli valaszt, jelentést - az utasitdsnak megfeleld szami masodpéldanyt a
vezetdnek aldirdsra leadta.

e Az frasos vélaszok formai kévetelménye, hogy tartalmazniuk keil:

e az dvodai nevét, postal irdnyitészamat, cimét és telefonszamat, gépelve vagy a
fejbélyegz8 lenyomatdval vagy nyomdai Uton kinyomtatva,

» az irat targyat, iktatdszamat, lgyintézéjének nevét,

e hivatkozasi szamot

o a mellékletek szamat

s acimzést

e az aldird nevét és beosztasat

« kettds alairas esetén a vezetd nevétdl balra a mésik aldird nevét és beosztisat

« az alairasto! balra az 6voda kdrbélyegz&jének lenyomatat

s a keltezést

[:3
Az iratok alairasa, hitelesitése
A kimeng iratokat az dvodavezetd irja ala.

Belsé haszndlatra készllt iratot és a kiils8 szervnek tajékoztatdsul a kisérélevelet is az

intézményvezetd irja ala,
Az jratok postédzésa, tovabbitdsa

Az alairt Ggyiratokat és masolataikat az intézményvezets késziti elé postdzasra,

tovabbitdsra, ill, lerakasra.

Az dgyiratokat lapszamozott és hitelesitett kézbesitékdnyv /5230-29 rsz. nyomtatvény
utjan kell tovébbitani. A kézbesitékdnyvbe a cim mellé az irat iktatészamat is fel kell

tintetni.
A kézbesitést, ill. a postai feladdst az atvevdk aldirdséval kell igazolni.
Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok

Az elintézett iratok téroldsa elétt a vezetd koteles meggy6z8dni arrdl, hogy az

lgyiraton fel van-e tiintetve az iktatdszama.

Az iratok irattari kezelése

Kézi irattar

Az iratok idGszakos, két évnél nem hosszabb id8tartami taroldsa a kézi irattdrban

térténik.
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Kézi irattérban az iratokat évenként elkiilbnitve, az iktatészamok sorrendjében fiizs,

vagy iratgy(ijté dossziéban kell biztonségosan zarhaté szekrényben 6rizni.
Kézi irattérat kell |étesiteni a vezetdi irodaban.

A kézi irattar kezelGje évenként egy alkalommal a két évig Orzdtt iratokat, az egyéb
dokumentaciokat, bizonylatokat az ,,Irattdri Terv” tételszdmai szerint csoportositva
lerakja az irattarba. Az els6 negyedév végén kell az irattdrba lerakni a nem iktatott
egyéb iratokat is / anyakdnyvek, osztélynapidk, foglalkozési és egyéb naplok stb./
ugyancsak az ,Irattdri Terv tételszdmai szerint csoportositva. Az anyakoényveket
lezérva és bekétve, a naplékat lezdrva szabad irattari megbrzésre atadni.

Kdézponti irattér

Az bvoda mikédése sordn keletkezett iigyiratokat, valamint tartds megdrzésre rendelt
egyéb Gvodai iratokat, dokumentdciékat / felsoroldsuk és , Irattari terv”-ben / az
irattéri szekrénybenban, az iratok épségét hiztositd médon, jol zérhatd helyen kel
tarolni.

A irattéri szekrényhez elhelyezett dokumentumokhoz idegen személyek nem férhetnek

hozza csak a vezetd jelenlétében.
A irattari szekrény kezeléje az dvodavezetd.

Az lgyiratokat és az egyéb megédrzend8 dokumentécibkat az |, Irattéri Terv”
tételszamai / Ggykorok / szerint csoportositva, iratgy(ijté dobozokban poicokra rakva,
a tételszamok sorrendjében kell térolni, évenként fed8lemezekkel elkilénitve.

A dobozon fel kell tiintetni a tételszdmot és az ligykért, az iratok, dokumentdcidk

keletkezésének évszamat.

Ha azonos tételszam(i és évfolyaml iratokat - témegénél fogva tébb dobozban kell
elthelyezni, a kezd§ és végsé iktatészdmot is fel kell tiintetni a doboz gerincén.

Az irattéri szekrényb8l - ideiglenes hasznalatra - iratokat kiadni csak &atvételi
elismerveny ellenében szabad. Az &tvételi elismervényt az irat helyére kell tenni.

Irattéri terv

Az 6voda miikodése sordn keletkezett iratok megdrzésének, nyilvantartasanak,
kezelésének, selejtezésének megkénnyitésére ,, Irattari Terv”- et kell késziteni, mely

az ,,Iratkezelési Szabalyzat” mellékletét képezi,

Az iratok selejtezése és levéltéri staddsa
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Az irattar anyagdt otévenként felt! kell vizsgalni és az ,,Irattéri Terv” alapjdn ki kell
emelni azokat az iratokat, melyeknek &rzési ideje az el6z8 évben lejart. A Jejért idejii
iratokat ki kell selejtezni, ill. a Févarosi Levéitdrnak tovdbbi megbrzésre at kell adni.

A selejtezés idbpontjardl a Fiévérosi Levéltirat a selejtezés megkezdése elftt 30

nappal irdsban értesiteni kell.

A selejtezést az dvoda vezetGje, mint a selejtezési bizottség elndke irdnyitja és késziti
eld. Az iratselejtezésrél 3 példanyban jegyzékdnyvet kell késziteni, amelynek

tartalmaznia keli:

¢ a selejtezés helyét, idejét
« mely irattari tételek, illetve Ugyiratfajidk és évfolyamok keriiltek selejtezésre,

e a selejtezési munkat végrehajték neve és beosztasa.

A selejtezési jegyz6konyv két példédnydt a Févdrosi Levéltdrnak kell megkildeni és
csak annak visszaérkezése utan térténhet az iratok megsemmisitése, ill. az allami
hulladékgytjtének torténd ataddsa, amirdl a gazdasdgi vezet§ gondoskodik. A
visszakllddtt levéltari példany alapjan - amely az irattari szekrényben &rizend$ - az
irattari raktarjegyzéken ki kell hGzni a kiselejtezett iratfajtékat és mellé fel kell

jegyezni a selejtezést és az évszédmot ,,S 20....... ” jeliel.

A ki nem selejtezhetd levéltari iratokat dtadds-dtvételi jegyzék kiséretében 5 évenként

egy alkalommal a Févarosi Levéltdr veszi &t tovabbi Grzés céljabdl.
A levéltari anyagok atadédsardl a vezetd gondoskodik.

Az irattari raktarjegyzéken a Fovérosi Levéltdrnak atadott (igyiratfajtékat t kell hizni
és ,,FL. 20....... " jelet fel kell tintetni.

A bizalmas Ugyiratok selejtezésér6i kiilén utasitas rendelkezései szerint kell eljarni

Az b6voda altal &rzésre kételezett iratok esetében,, 1.8 20........ ” jelet kell feftiintetni.
Raktariegyzék hidnyaban, ill. az iktatott iratok esetében az iktatokényv megfeleld

rovataba kell az irat sorsara vonatkozd jelet feltiintetni.

Zar6 rendelkezés

Az , Iratkezelési Szabdlyzat” a Szervezeti és M{ikédési Szabdlyzat meliékieteként az
aldiras napjan 1ép hatdlyba. Az iratkezelés, térolds és Grzés feltételének folyamatos

biztositasard! az dvodavezetd gondoskodik.

Az , Iratkezelési Szabdlyzat” a visszavondsig marad érvényben.
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Datum: aldiras:

ovodavezetd
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2. mellékiet - Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvéntartott és kezelt személyes és kilénleges adatok kézé az

alkalmazottak és a tanuldk adatai tartoznak.
Az alkaimazottak adatai
Az 6voda a dolgozdk kdvetkezd adatait tarja nyilvén:

» név, szliletési hely és id§, dllampolgarség;

s lakohely, tartézkodéasi hely, telefonszam, azonosité szam;

e munkaviszonyra, kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok;

e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazoldsa;

e munkaban toltott id6, koézalkalmazotti jogviszonyba beszédmithatdé id6,
besorolassal kapcsolatos adatok;

o kitlintetések, dijak és més elismerések, cimek;

¢ munkakdér, munkakérbe nem tartozd feladatra térténé  megbizés,
munkavégzésre irdnyuld

e tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezés:

« munkavégzés ideje, tdlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas

= &s annak jogosultja;

¢ szabadsag, kiadott szabadséag;

» alkalmazott reészére torténd kifizetések és azok jogcimei;

« az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

e az alkalmazott munkaltatdval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei;
Barmely més adat csak az érintett hozzdjéruldsédval tarthatd nyiivan.
Az adatok egy része az intézmenyfenntarté nyilvéntartdsdban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jog gyakorldja

kezeli,

Az dvoda dolgozdinak nyilvantartott adatai tovébbithatok a fenntarténak, a
kifizet8helynek, birdsagnak, renddrségnek, lgyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
A gyermek adatai

A gyermekek nyilvantartott adatai:
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* a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarséga, lakdhelyének,
tartézkoddsi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartézkodds jogcime és a tartézkodésra jogosité okirat megnevezése, szama;

« szil6 neve, fakdhelye, tartdzkoddsi helye, telefonszama ;

¢ az 6vodal jogviszonnyal kapcsolatos adatok; felvételivel kapcsolatos adatok, a

tanuldi azonosité szama.

Tovabbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a szilék, hozzéajarulasaval

tarthatdk nyilvén,

A gyermekrSl nyilvantartott adatok az alabbi kotéttségek megtartdsaval
tovabbithaték:

« a fenntarté, a birésdg, a rendérség, az ligyészség, az dnkorményzat, az
allamigazgatési szerv, a nemzetbiztonsagi szolgdiat részére valamennyi adat
 a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartdsi rendelienességre vonatkozé adatok a pedagdgial szakszolgélat
intézményeitdl az dvoddnak, illetve vissza,

e« a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifijiségvédelemmel  foglaikozé  szervezetnek, intézménynek a tanuld

veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabél,

Az ¢6voda nyilvéntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezmeényekre vald igényjogosultsdg elbiralasdhoz és igazoldsahoz sziikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhet8k, amelyekbédl megélilapithaté a jogosult személye és

a kedvezményre valf jogosultsiga.
Adatkezelés az intézményben

A pedagdgust, a nevelé és oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremiikddik a gyermek feliigyeletének az elldtdsdban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazésdban egylitt: pedagbégus) hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kételezettség terheli a gyermekkel és csaladjéval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetSen, amelyr8l a szaibvel valé
kapcsolattartdas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetien a foglatkoztatasi

jogviszony fenndllasétél, és annak megsz(inése utédn, hatéridé nélkil fennmarad.

A gyermek sziii6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggé adat kézélhetd, kivéve, ha

az adat kézlése sllyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestileti értekezleten a
nevelbtestiilet tagjainak egymaskdzti, a gyermek fejl6désével, értékelésével
Gsszefiiggé megbeszélésre, A titoktartdsi kételezettség kiterjed mindazokra, akik részt

vettek a nevelGtestilet (ilésén.

A pedagogus és nevel§ munkat segitd alkalmazott, az évodaveretd Gtjan koteles az
iletékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajit magatartdsa miatt - sllyos veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy
kerdlt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges,

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kételezettségek megéllapitdsdval és teljesitésével, allampolgdri jogok
és kotelezettseégek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbél, torvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljdbél, a célnak megfeleld mértékben,

célthoz kétdtten kezelhetik,

Onkéntes adatszolgéltatds esetén a gyermek esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrél,

hogy az adatszolgaltatédsban val6 részvétel nem kételezd,

Adattovébbitdsra csak a titoktartdsi szabdlyok érvényesitése mellett keriilhet sor. A

tovabbitott adatokhoz arra jogosulatianok nem férhetnek hozza.

Adattovabbitdsra az Ovodavezetd és a munkakérikb8l eredd esetekben az
ovodapedagégusok jogosultak. Adattovédbbitasra jogosult a gazdasdgi Ugyintézs is.
Adattovabbitasra az 6vodavezetd altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei kézott az

intézmény mas dolgozdja is jogosultsdgot kaphat.

Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az évodaval létesitett tanuldi illetve

kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kivetd 6t évet.

Az adatkezelési szahalyzat elkészitésénél, illetve médositasandl az évodaban a sziilgi

szervezetet véleményezési jog illeti meg.
Az adatok statisztikai céld felhasznilasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felthaszndihatdk, é&s statisztikai

felhaszndlas céljara személyazonositdsra alkalmatlan modon atadhatok.

A kéizoktatas informaciés rendszere (KIR)
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A kozoktatds informdcids rendszere - kozponti nyilvantartds keretében - a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szlkséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi,
gyermek adatokat tartalmazza. A kdzoktatds informéacios rendszerébdl személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejl

értesitése mellett a adhaté ki.

A kozoktatds informaciés rendszerébe kételesek adatot szolgéltatni azok az
intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények, amelyek kézrem{ksdnek

kozoktatdsi feladatok végrehajtdsaban.

A koézoktatasi rendszer Uzemeltetéje szdmot ad ki annak, akit pedagégus-
munkakdrben, illetve nevel6- és oktatémunkéat kézvetlenll segité alkalmazotti
munkakérben, pedagogiai eldadd vagy pedagdgiai szakértd munkakérben
alkalmaznak. A kézoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak &
nyilvantartasat, akik azonosité szdmmal rendelkeznek. A nyilvéntartds tartalmazza az
érintett nevét, szlletési adatait, az azonosité szémot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat. A nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatdsok jogszeril igénybevéteiének megallapitdsa
céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossagédnak
ellendrzésére hivatott részére. Az informdciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozéd bejelentdstsl szamitott &t évig lehet

kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéntartdsba.

A kozoktatdsi rendszer UzemeltetGje azonosité szdmot ad ki annak, aki tanuldi
jogviszonyt létesitett. A kozoktatds informaciés rendszere tartalmazza a tanuldi
nyilvantartast. A tanuldi nyilvdntartds tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét
és idejét, azonositdé szdmdt, anyja nevét, lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgédrsdgat, valamint az érintett 6vodai intézmény adatait. A tanuldi
nyilvantartdsbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak az dvodai jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszer( igénybevételének megdllapitdsa céljabél tovabbithatd a
szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére hivatott részére.
A tanuldi nyilvantartasban adatot az 6vodai jogviszony megsziinésére vonatkozé
bejelentéstSl szamitott &t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvdntartasba.
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A pedagobgusigazoivany

A munkaltaté a pedagogus-munkakdrben, foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagodgusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt a kozoktatdsi rendszer
lizemeltetdje készitteti el és a munkaltaté Gtjan kildi meg a jogosult részére. A
pedagbgusigazolvdny a kozoktatds informécidés rendszerében taldlhatéd adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvény tartalmazza tovdbbé az igazolvany szdmat, a
jogosult  fényképét és alairasdt. A  pedagdgusigazolvdnyt jogszabélyban

meghatérozottak szerint kell igényelni.

Az igényléshez szikséges adatok a pedagbgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithaték.

2ard rendelkezés

Az , Adatkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat meliékleteként az
alairas napjan lép hatdlyba. Az , Adatkezelési Szabélyzat” a visszavondsig marad
érvényben.

Az ,Adatkezelési szabdlyzat”-tal Gsszhangban - az eurépai unidés és a magyar
jogszabalyok alapjan - az intézmény meghatdrozza a természetes személyek 3ltala
kezelt személyes adatainak kezelésére vonatkozé adatvédelmi szabalyait, melyet jelen
szabalyzat mellékleteként/"Adatvédelmi szabdlyzat” cim{ dokumentuméban foglal

irasba,

Datum:

aldiras:
dvodavezetd
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3. meilékiet - Bélyegz6 hasznélati szabalyzat

Ervenyes: ...ccovveeoiveeneeeneeornon, (év/hdénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzbi
a) korbélyegzé lenyomata tartalmazza: kézépen cimert, kérben az intézmény
nevét, cimét.,

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

intézményvezetd aldirdsaval érvényes.
Hasznalatéra jogosultak:
- 6vodavezetd
- munkakori leirasaban szereplS esetekben a vezet§ helyettesitésével
megbizott rangidds dvodapedagdgus,
Orzési hely: az intézmény vezezdi iroda,
Az érzéssel megbizott személy:az intézményvezets.
b) fejbélyegzd taltamazza az Gvoda nevét, cimét, adészamat

Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezeldsi szabdlyzat

szerint.
Hasznalatara jogosultak:
- dvodavezets
- munkakori leirasaban szerepl§ esetekben a vezetd helyettesitésével
megbizott rangidGs 6vodapedagdgus,
Orzési hely: az intézmény vezetsi iroda.
Az 8rzéssel megbizott személy:az intézmény vezets.
c) teljesitest, kifizetést igazolé bélyegz$ lenyomata tartaimazza a teljesités
igazoldsat, a kifizetés engedélyezését,

Hasznalata: az intézmény postacimére érkezett szdmldk és egyébb szédmlak
teljesitését igazolja és a kifizetést engedélyezi, az intézményvezets aldirdsaval egyltt

hiteles,
Hasznélatara jogosult:

- évodavezetd,
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- munkakéri leiraséban szerepl6 esetekben a vezetd helyettesitésével
megbizott rangidds dvodapedagdgus,

Orzési hely: az intézmény vezetdi iroda.

Az Orzéssel megbizott személy:az intézményvezetd
d) datumbélyegz8, lenyomata tartaimazza a napi ddtumot

Hasznalatara jogosult:

- az intézmény vezetSje

- az ovodapedagogusok

Orzés helye: az intézményvezetdi iroda
Az 8rzéssel megbizott személy: az intézményvezets
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A belyegzlk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az dvoda vezetSje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzéket az 6voda vezetdi irodaban elhelyezett, elzért

fémkazettaban kell elzdrva tartani. Felelds az intézményvezetd.

Az érvényes bélyegzbkrdl az Gvodavezetd nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsnak

tartalmaznia kell:

- a bélyegz& lenyomatat,
- @ bélyegzl sorszamat (amennyiben van).
- a bélyegzdét atvevd, haszndld és 6rzé tag nevét, aladirdsat.

- a bélyegz6 ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idSpontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz8k

hasznathatok.

A bélyegzé cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznélédads, megrongdlddés, a

adatvaltozds, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A belyegzé potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlds utén az eredeti bélyegz§ elbkeril, tgy azt selejtezni kell.

A selejtezést az dvodavezetd végzi egy tand jelenlétében. A selejtezés sordn a
bélyegzét fizikailag hasznalatra alkaimatianna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzBkoényvben kell rogziteni, amelyet az dvodavezetd és a jelenlévé tand ir ald. A

jegyzbkoényvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz,
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Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a

(év/honap/nap) érvénybe lépett bélyegz&hasznalati szabalyzat,
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4.sz. meligklet Munkakdri leirdsok

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Név

{Az dvoda neve)

Jogayakorld

(Intézményvezetd)

MUNKAVALLALG

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolisa

MUNKAKOR

Beosztés

OVODAPEDAGOGUS

P

ceél

A rabizott gyermekek egyéni és kdzdsségi nevelése,
fejlédésiik sokoldalll elésegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

Kozvetien felettes

Qvodavezetd

Helyettesitési elGiras

30 napon belilli helyettesitést, a30 napon tili helyettesitést
az ovoda vezet6ije rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES _

Hely (Az dvoda neve, cime)
Heti munkaidd 40 6éra

Kotelezd 6rak szdma | 32 ora

Munkaid6 beosztés

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II,

Iskolai végzettség,
szakképesités

Ovodapedagégus végzettség

Elvart ismeretek

Az dvodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
nevelGtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete,

Szitkséges Nevel6i alkalmasség, kilonésen: jé kapcsolatteremtd

képességelk képesség, empétia, kedves nyilt személyiség, jé
szervez8képesség.

Személyes Pedagbgusi elhivatottsédg, kiegyensilyozottsdg, pontossag,

tulajdonsagok

megbizhatdsag, tirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék,
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KOTELESSEGEK
Feladatkér részietesen:

o NevelG-fejleszté munkajét az érvényben 1év8 pedagégiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

» Munkajat az dvodavezet$ dtmutatdsa alapjén 6nalidan, felelGsséggel végzi.
Felkész(il a foglalkozédsok megtartdsara, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

» Megtartja a pedagogus etika kévetelményeit, a munkafegyelmet, a kézbsségi
egylttmiikddés normait, sszehangolt munkat végez az évoda tébbi dolgozdjaval.

o Belartja a jogszabdlyok és a bels§ szabalyzatok elSirdsait, az egészségligyi
elGirdsokat,és szakszer(ien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

¢ Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkéicsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlédésérél, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérd (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).

» A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe
vevo modszerekkel fejleszti.

» Figyelembe veszi az egyéni fejlSdési temet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt, kozrem{ikédik a gyermekvédelmi feladatok elldtisaban.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

» Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjénak
ertékelésében, mdédositasdban, a nevelési ertekezleten, szakmai munkakozésségi
€s munkacsoport foglatkozdsokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmal ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben és &nképzésben
gyarapitja.

s A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mdkédést dokumentumainak
megfelelden tdjékoztatia a szulbket gyermekiikrél, egyiittm(ikédik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a szilSkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és
azt ismerteti a sziil6kkel.

s Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdésagukat.

s FEvente elkésziti, fellilvizsgdlja a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciét jelenti az intézményvezetSnek,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelbtestillet tagjénak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok aital
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskére és képviseleti joga a
nevelStestiilet, és az 4itala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a nevelbtestiiletnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozéi érdekében kiegyensllyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tdrsintézményekkel, az athelyezd
bizottsagokkal, a kézség iskoldjaval és kulturdlis intézményeivel, a sziildkkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsoiatainkat,

FELELOSSEGI KOR
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Felelés kijeldlt csoportjdban a pedagégiai program megvaldsitasdért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsbbségéért, az egyenld banasmaodért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre
vonhatd:

¢ munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztdséaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e . avezetdi utasitdsok igényts! eltéré végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési téargyak elSirastdl eltérd haszndlatdért,

elrontasaért;
e a vagyonb;ztonség, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerl
meghatédrozdsra az egyéb feladat és megbizés.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez,
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben feimerlilt ok miatt keriilhet sor.

» Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

Ellenfrzésére jogosultak:

~ Ovodavezet§
- Kils6 szakeért6 egyeztetett idépontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelStestilet tagjai (intézményi nyilt napok keretében) az intézményi

munkatervben jeléltek szerint,
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS

Kelte Targya Munkavallalé
alairésa

aldiras
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ZARADEK

Ezen munkakéri leirds 201.. szeptember ....-t8l iép életbe.
A munkakdri leirds médositdsénak jogat a kériiiményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartia,

Kelt:
B.H.
(név) intézményvezets
a munkaltatoéi jogkdr gyakoridja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem,

annak egy példanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkédért és a kezelt értékekért anyagi és
bintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

........................................................

munkavalialé
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

1.

Név

(Az
dvoda neve)

Joggyakorld

{munkéltatéi  jogkér

gyvakorldja)

MUNKAVALLALG

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos eliatdsa érdekében
segitse az dvodapedagoégusok munkéajat,

- Az évodai kérnyezet rendjének, tisztasdganak
fenntartdsa.

Kézvetlen felettes

- Intézményvezetd

Helyettesitési elbiras

- helyettesitését az évoda verzetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
II.
KOVETELMENYEK
Alapkoévetelmény Egészségligyi alkalmassdg, buntetlen elbélet,
Iskolai végzettség, | Dajkai képesités

szakképesités

Flvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete,

Szilkséges képességek

Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata,

Szemeélyes
tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segit6készség.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartdsa, az dvodavezetl utasitdsa alapjan az évoda

nyitdsa és zarasa.

e Takaritasi feladatok ellatasa a egészségligyi elbirdsok betartdsaval.

s Megjelenéssel/kiilsGvel

képviselete.

és kulturdltsdggal a munkakdér megfelel6 szintd

A kbzésségi egylittmikodés formainak betartésa,
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete,
Az o6voda zavartalan milkodésének szikség esetén tuimunkdval toérténd

biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN ~ ALLANDO DAJKAI FELADATOK

65




A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozbsségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségiigyi elbirdsokat.

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az dvodapedagbgussal
egyeztetve elladtja a gyermekek gondozasat: szlkség szerint segiti az
Oltdzkddest, vetkdzést, tisztatkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti
a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep kévetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

Kiils6 foglalkozdsok, sétdk, kirdnduldsok alkalméval a gyermekcsoportot
elkiseri, az évodapedagdgus Utmutatdsai szerint felligyel a gyermekekre,
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelbzésérl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tlrelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel
a napkdzben megbetegedére.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziilknek tajékoztatdst nem
adhat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartisa

Az bvoda helyiségeit tisztdn és rendben tartja az egész évodai teriileten.

Kildn részletezett (munkakéri leirdshoz csatolva) mindennapi teend&it ellatja,
az elvégzett munkaért teljes felelGsségge! tartozik.

Naponta végez fertStlenitd takaritdst, portalanité lemosast.

Eidkésziti az 6vodai napirend eszkézeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor
talal, haszndlat utan helyre rakja a feiszereléseket.

Gondozza az dvoda névényeit, rendben tartja az évoda udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feléssa, fert8tleniti, locsol, dvia az évoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtékat, bitorokat, moshaté falakat,
jatékokat tisztit, fertGtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

&

[

A HACCP-elbirasait - az elSirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul
betartia.

A gyermekek naposi munkdjénak feliigyelete, segitése, ,tanitdsa” az évoda
gyermeklétszamdnak megfelelSen. Az étkezbhelyiség esztétikai rendjének
fenntartaséval, a terités folyamatanak felligyeletével biztositja a gyermekek
kulturdlt étkezését.

Etkezéskor (6vodapedagégussal egyeztetve) télal, ételt oszt, segiti az
étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhdba.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek széméra tiszta poharroi és
ivovizrél,

ESETI dajkal feladatolc:

IdGszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (innepekhez kotddben,
nyari zaras idején, fert6z8 megbetegedés esetén).

Eliras szerint fertGtleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fertézé betegség
esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint &gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfelelfen minden reggel az udvari bltorokat letérli,
idészakonként az udvari jétékokat lemossa.

Nyéri idészakban gondoskodik a szabadban térténd étkezés higiéniajaréi.

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elétt illetve azt kévetéen - pénziigyi bizonylatrol
lévén sz6 - sziikséges a munkaid$ nyilvéntartas pontos vezetése,
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6:00 6ratdl 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

L]

®

Az bvoda teljes korli takarftdsa, szellbztetés az évoda egyéb helyiségeiben,
részletezés killén tablazatban, s annak megfelel8en maradéktalanul elvégzi a
meghatarozott teendbket.

Segiti, feligyeli a tizbraiztatast, illetve igény szerint a munkaidejét késébb
kezdd dajkakolléga csoportjaban is besegit.

9,15 6radtdl a sajét csoportjdban tartézkodik és elldtia a gyermekek
gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teendBket, elSkésziti az aznapi
gylumdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elStt segitségnyijtés a mosdé
hasznélataban és az 6itézksdésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzd tartoz6 helyiségek (mosdd, 6ltsz8,
terasz), valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriletek takaritdsa és
rendben tartasa,

11:45 oratdl gyermekek fogadasa az udvarrél/levegéztetésbdl, igény szerint az
oltdzkodéshez segitségnyljtds.

Ebédeltetéssel jard feladatok elldtésa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szell§ztetése,
fekteté agyak elhelyezése.

14 ordig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartisa.

9,30 6ratdl 18,30 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

@

10:00-t61 a sajat csoportjdban tartozkodik és elldtja a gyermekek
gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teendSket, el6késziti az aznapi
gyumdoicssét.
Udvari jatéktevékenység/ leveg8ztetés elStt segitségnyljtés a mosdé
hasznalataban és az 6ltézkédésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzd tartozé helyiségek (mosdd, 61tdz6,
terasz), valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriletek takaritdsa és
rendben tartdsa
11:45-t6l gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegSztetésbdl, igény szerint az
oltézkddéshez segitségnytijtas, teritésben vald segitségnyjtés, feliigyelet.
Ebédeltetéssel jard feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szailitésa.
Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szeli§ztetése,
fekteté dgyak elhelyezése,
13.00-15.00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartisa.
A csendes pihendt kévetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltéztetés, fektetd dgyak elpakoldsa

- a csoportszoba jatékhoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa

- tisztédlkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatds
udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elStt segitségnyijtds s az
oltézkddésben

- Ovodai foglalkozdsok eidkészitése (csoportszoba kialakitdsa a szakember
igénye szerint).

Az oGvodai foglalkozasok befejeztével az évoda teljes kor(i takaritésa,
szelléztetés az dvoda helyiségeiben. Munkdjdnak pontos részietezése kiilon
tablazatban taldlhatd, s annak megfeleiSen maradéktalanul eivégzi az ott
meghatarozott teenddket.

Konyhai dolgozé helyettesitése esetén ellatandé specialis feladatai:
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Konyhai dolgozd munkakéri leirdsét megismeri, elfogadia, betartja, és teljes
felel6sséggel végzi.

Ebed fogaddsa, szétosztédsa, sziikség szerint daraboldsa és talaldsa

Etelmintas (ivegek elfkészitése, naprakész feltdltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Széllitéedények el6készitése

Konyha napi takaritdsa

[

e &8 B & ©

Dajka kollégaja helyettesitése esetén ellatandé specialis feladatai:

o Az intézményben egyediili dajkaként elldtja dajka kolégdja feladatait is.
Mindkét csoport dajkai feladatait a lehet6 legoptimalisabb id6beosztdssal
megoldja.

Takarité helyettesitése esetén ellatandé specialis feladatai:

e Ismeri a takaritond munkakori leirdsat és annak megfelelén idtja el a
hidnyzésabd! ered§ feladatokat.

e Munkaideje 9,30 6ra helyett 10 Srakor kezdddik és du.18 érdig tart. A
gyermekek tavozasat kovetSen a részletezett (takarité) munkakéri leirds
szerinti feladatokat maradéktalanul elvégzi.

Alkalmanként jelentkezé feladatck:

e Az intézmény nyitdsa, zérdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény
soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, az
intézményvezetd kilon utasitdasa nélkdl elldtja. A rendezvényeket kdvetden,
részvétel az eredeti rend visszadllitdsaban.

» Koteles minden honap eisé keddi munkanapjdn jelezni a takaritasi
feladataihoz szlikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitészerek mennyiségi
szlikségletét.

» Kételes a vezeti irodaban taldlhatéd ,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkaterilletén karbantartdst igénylé dllapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az afkalmazotti kbzGsség tagjanak, térvény és jogszabalyok dltal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitmenyét széban az dvodavezetdnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézmenyvezet§ kézvetlen irdnyftdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a dajka részben 6nallé munkdval, részben az
intézményvezetd irdanymutatésa alapjan végzi.

Munkakdri leirdsat ismeri és betartja.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkérnek. Az dvoda nevelStestiiletével és technikai dolgozédival 6sszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara, Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kbrnyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek Svodai munkdjarél a szilbknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfelelé
pedagbgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kételezs.

Vagyon:
Felelés az intézmény gondos nyitdsdért, =zardsdért a takarité eszkézdk

rendeltetésszerd hasznalataért. Szervezi és végrehajtia a rébizott beszerzéseket,

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el8irdsokat. Takarékosan gazdédlkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakérilményeket, az
anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint8, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiulé
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécickat / dolgozoi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben - az évoda vezetjének utasitisara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit kételes hivatali titokként
megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a térvényesséqg és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ aital megfogalmazott célkitlizések, a mlikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevelStestilleti hatérozatok betartdsa alapjdn végzi. A fenti dokumentumokban
elbirtakat a gyermekekke! is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal,
errdl értesiti a vezet6t.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre
vonhato:

e munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséeért;

o a vezetdi utasitdsok igénytd! eitér§ végrehajtasaért;

= a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatdrsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk{zok, berendezési targyak el8irdstdl eltérs hasznalatéért,
elrontdsaért;

* @ szdmara kiadott eszkézdk, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsdgos
taroldsaert, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzéférhetdek;

» munkater{letéhez tartozd helyiség gondatlan zarésaért;

s avagyonbiztonsag, a rabizott leltari térgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK

Személyre szoldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril

meghatarozasra az egyéb feladat és megbizés.
A tisztitd, fertOtienitd, takaritd szerek és eszkézék nyilvéntartdsa, rendelése.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellen8rzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma &s {itemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkajarél vélemeényezéshez.
EllenGrzéset maga is kérheti.

Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,
illetve a munkajdval szemben felmerilt ok miatt kerilhet sor.

¢ Az ellenfrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

8 8 @& »

Ellendrzésére jogosuit:

¢ Intézményvezetd

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 201...... T ~t6l ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogdt a kériilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonésig vagy médositasig érvényes.

Kelt: 201 i
P.H.

........................................................

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkér gyakoridja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalimazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem,

annak egy példényat atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
bintet&jogi felel@sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzbket,

gépeket rendeltetésitknek megfeleléen haszndlom.

Kelt:201..cci e

........................................................

munkavallalé
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Helyettesitési feladataim megfelel6 elldtdsdhoz szilkséges munkakori leirdsokat

2

megismertem és annak elbirdsait betartom.

Kelt:201....ooiieiccirieenes

munkavalfald
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KONYHAI DOLGOZO

I.

MUNKALTATO
Név

(Az 6voda neve)
Joggyakorld

(Intézményvezets)
MUNKAVALLALO
Név |
MUNKAKOR
Beosztds Konyhai dolgozé
Céi Az intézményben étkezd gyermekek szamara az étkezés

el8készitésével egyidejlileg a zavartalan étkezés biztositdsa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési elbirds

30 napon belili helyettesitést és a 30 napon tuii
helyettesitést az intézményvezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

Beosztésa Szabadsdégét féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségligyi alkalmassdg, biintetlen eléélet,

Iskolai vegzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos, HACCP ismerete, alkalmazasa,
betartasa.

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi elSirdsainak, belss
szabalyzatainak ismerete.

Szilkséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhat6sdg, kiegyenstlyozottsag, tiirelem,
higiéné, segitbkészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen

Szakmai kévetelmények:

Munkajogi, munkavédelmi feladatok:
a) a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartésa,
b) a balesetvédelem biztositdsa, eszk6z és berendezési térgyak folyamatos

ellendrzése

¢) tisztitdszerek biztonsdgos haszndlata és taroldsa,
d) a kdrnyezet épitésében, szépitésében vald részvétel.

Takaritasi feladatok

a) Az évoda konyhdjanak higiénés feltételeinek megteremtése.
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b) A konyhédra vonatkozé HACCP rendszer teljes ismerete és hasznélata.

c) Az Gvoda konyhdjat havonta 1 alkalommal ~minden hénap elsé keddjén-
fertotlieniti és nagytakaritja.

d) Az elSirt ruhdzat haszndlatat betartja.

Etelkiaddssal kapcsolatos feladatai
a) Az etelmennyiség kimérése és elosztdsa a csoportoknak.
b} A kételezéen haszndlandé mennyiségmérdk hasznélata.
¢) Etelminta eltevése a HACCP rendszer elGirdsainak megfelelfen.
d) A gyermekek étkezési feltételeinek a biztositasa.

Specialis munkakdri feladatai:
Felel az erkezett étel atvételéért és annak mennyiségi megfeleléséért.
Felel a konyhai higiénés feltételek teljes kor( betartdsaért.
Az ételmaradék tarolasaért.
Az ételelvitel szabdlyainak betartdsaért.
Felelés az étkez6ben talédlhatd berendezési targyakért, virdgokért.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:
Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kivilli takaritdsa. Ezen feladatokat az
intézményvezetd kuion utasitdsa nélkiil elldtja. A rendezvényeket kovetben,
részvétel az eredeti rend visszaéllitasaban.

Az 6vodavezetd engedélye nélkiil az intézmény nyitva tartisat kbvetben az
intézményben tartézkodni TILOS!

A feladatkérébe tartozik a lefrtakon kivil az évodavezetd &ltal meghatdrozott egyéb
feladatok elvégzése is.
Kételes minden honap elsé munkanapjén jelezni a takaritdsi feladataihoz szitkséges
eszkdzOk, vegyszerek, tisztitbszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles a vezetbi iroddban talathaté ,Hibabejelent8 flzetbe” beirni, ha a
munkateriletén karbantartast igénylé &llapotot észlel.

Az  Gvodapedagégusok dltal kdlon kért munka  (sé-lisztgyurma  kisiitése,
siitemeénysiités,) elvégzése.

HMa az étel érkezésekor barmilyen probiéméat észiel, kételes jelenteni a
vezetének vagy a vezeto tavolléte esetén a megbizott helyettesnek!
Amennyiben jelzés nélkiil atvette az ételt, Ggy a teljes felelésség az Bvé!

Az ételkiadas szabalyainak betartisaért és betartatisaért teljes mértékben
felelds!

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
A munkaterlletével és a kiszallitott ételek mennyiségi és mindségi kévetelményeinek
megfelelésével és fokozott figyelemmel kisérésével kapcsolatos észrevételeirdl,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken,

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az Onkormdnyzat gyakorolja. A foglalkozds gyakoridsa
soran eléforduld feladatokat, a konyhai feladatokat részben 6nalld munkaval, részben
az Gvodavezetd irdnymutatdsa alapjan végzi.
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Munkakdri leirasdt az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény ,alkalmazotti kérének tagjaként” alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek. Az 6voda nevelStestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi
munkajat, térekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kdrnyezetének kialakitdsaban, a
konyha teljes higiéniai el8irdsok betartasival.

A gyermekek ovodai munkdjérél a szilbknek tdjékoztatist nem ad, ket a megfeleld
pedagbgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kitelezs.

Vagyon:
Felel6s az intézmény &ltal hasznalt takarité-és konyhai eszkézdk rendeltetésszerd

hasznalatdért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tlz- munka és balesetvédelmi el8irdsokat. Takarékosan gazdatkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakorlilmenyeket, az
anyagi lehetdségek szerint,

Bizaimas informaciék:

A személyiségi jogokat érint§, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,
gyermeki, sziildi / nem tdrhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiléseit
koteles hivatali titokként megérizni.

Ellendrzés foka

Munkdjét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott céikitlizések, a miikédési rend, a vezetdi utasitisok és a
neveltestiileti hatdrozatok betartdsa alapjdn végzi. A fenti dokumentumokban
elGirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terileten hidnyossdgot tapasztal,
errdl értesiti az illetékes vezetft.

Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, feleldsségre
vonhaté:

e munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztésdért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

¢ a vezetdi utasitdsok igénytd! eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért;

* a munkaeszkozok, berendezési targyak el8irdsté! eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk&zok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdméra ne legyenek hozzaférhetbek;
munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatian zarésaért;

a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltéri targyak és a higiénia veszelyeztetéséért.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizds.

74



IV,
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
« Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményezéshez.
¢ Folyamatos.
¢ EllenGrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenbrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,

illetve a munk&javal szemben felmeriilt ok miatt kerilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosuitak:
¢ Polgdrmester, Intézményvezets
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds 20.........ccccoovveenn lép életbe.

A munkakdri leirds modositdsanak jogat a kérilményekhez igazodva az
intézményvezets fenntartja,

P.H,

........................................................

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat stvettem.

Kijelenten, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
bintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkbzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

= S

munkavalialé
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TAKARITO bOLGOZS

I.
MUNKALTATO
Név
{Az dvoda neve)
Joggyakorid
{(Intézményvezetd)
MUNKAVALLALG
| Név I
MUNKAKOR
Beosztas Takaritd
cél Az intézményben étkez8 gyermekek szadmara az étkezés
elbkészitésével egyidejlileg a zavartalan étkezés biztositdsa.
Kézvetlen felettes Intézményvezetd
Helyettesitési elbirds 30 napon belili helyettesitést és a 30 napon tdii
helyettesitést az dvodavezetbje rendeli el irdasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd
Beosztasa Szabadsagét féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassdg, bintetlen eléélet.
Iskolal végzettség, Minimum 8 altalénos, HACCP ismerete, alkalmazésa,
szakképesités befartasa.
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete.
Szilkseéges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsdgok | Pontosség, megbizhatésdg, kiegyensilyozottsdg, tiirelem,
higiéné, segitbkészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részietesen:

Szakmai kéveteimények:

Munkajogl, munkavédelmi feladatok:
a) a munkaid6, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartdsa
b) a balesetvédelem biztositasa, eszkdz és berendezési targyak folyamatos
eilendrzése
¢) tisztitoszerek biztonsagos taroldsa
d) a kdrnyezet épitésében, szépitésében vals részvétel
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Takaritasi feladatok:
a) Az dvoda higiénés feltételeinek megteremtése
b) Az évodéra vonatkozd HACCP rendszer teljes ismerete és haszndlata
Az dvoda helyiségeit napi szinten fertStleniti és nagytakaritja

Takaritassal kapcsolatos feladatai
Részletezve a mellékietben.

Alkalmankeént jelentkezd feladatok:

* Az intézmény nyitasa, zdrdsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény
soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat az
intézményvezetd kiilon utasitdsa nélkil elidtja. A rendezvényeket kévetéen,
részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban,

e Dajka szakképzettsége lévén a dajka tévolléte alatt helyettesiti a déluténos

dajkat.

Az 6vodavezeté engedélye néikiil az intézmény nyitva tartisat kévetéen az
intézményben tartézkodni TILOS!

A feladatkdrébe tartozik a leirtakon kiviil az dvodavezetd altal meghatérozott egyeb
feladatok elvégzése is.

Koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszk6z0k, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szitkségletét.

Kételes a vezetdi irodaban taldlhaté ,Hibabejelenté flizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot észlel.

Az ovodapedagdgusok &ltal kiildn kért munka elvégzése,
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

MUNKAKGRI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken,

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kézvetlen iranyitdsa mellett végzi. A foglalkozés
gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat, pl. a konyhai feladatokat részben &nalid
munkaval, reszben az évodavezet§ iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakoéri lefrasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény ,alkalmazotti kérének tagjaként” alakitdja és részese a jé munkahelyi
légkérnek. Az dvoda nevelGtestitletével és technikai dolgozédival sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdséra. Részt vesz a
gyermekek egeészséges testi és mentdlhigiénés kdrnyezetének kialakitdsaban, a
konyha teljes higiéniai eléirdsok betartasaval.

A gyermekek ovodai munkdjérdl a sziiléknek tdjékoztatdst nem ad, Gket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kételezé.

Vagyon:
Felel6s az intézmény aital hasznalt takarité eszkdzok rendeltetésszer(i hasznélataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
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Betartja a tlz- munka és balesetvédelmi elfirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az
anyagi iehetéségek szerint.

Bizalmas informaéacidk:

A személyiségi jogokat érintS, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak min8siil8
informacidkkal a toérvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi,
gyermeki, szil6i / nem térhat fel. Az intézmény beis8 életére vonatkozd értesilléseit
koteles hivatali titokként megdérizni,

Elilendrzés foka )
Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
sth./ dltal megfogalmazott célkit(izések, a mikodési rend, a vezetdi utasitésok és a
nevelbtestiileti hatérozatok betartdsa alapjdn végzi. A fenti dokumentumokban
eiirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyosségot tapasztal,
errdl értesiti az illetékes vezetét.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre
vonhatoé:

* munkakdri feladatainak hatdriddre térténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert;

a vezetdi utasitdsok igénytd! eltéré végrehajtdsdért;

¢ a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivataii titok, a
munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e & munkaeszkdzok, berendezési targyak elSirdstél eltéré hasznalatéért,
elrontasaért;

« aszamara kiadott eszk&zok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsdgos
taroldsaért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetektelenek szémaéra ne legyenek hozzaférhetbek;

« munkater(letéhez tartozé helyiség gondatian zérdséért;

a vagyonbiztonsag, a rébizott leftari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Iv.
ELLENGRZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Joga van évente legalabb egyszeri ellenrzésére, munkajars! véleményezéshez.
Folyamatos.

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
ilietve a munkajaval szemben felmertit ok miatt keriilhet sor.

¢ Az ellendrzeésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

8 & o e

Elendrzésére jogosuit:

- Iptézményvezetﬁ
LZARADEK

Ezen munkakéri leirds 20.......ccccovvvevenen. -t6! [ép életbe.
A munkakorl teiras médositasénak jogét a kériilményekhez igazodva az

intézmeényvezet6 fenntartja.

KeltiZ0. i
78



P.H.

........................................................

intézményvezets

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat stvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezeit értékekért anyagi és
bintetljogi feleldsseéggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkézbket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

........................................................

munkavéliald
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