A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mikidési dokumentumnainak megfelelfen
tijékoztatja a sziiliket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Az SzMBSz-ben rigzitett iinmepekhez, dvodai hagyoményokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munketervben meghatirozottak szerint. az Ovodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitisdban.

Az dvodin kivOli programokra elkisér, feligyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozd dajkét bevonja az akinilis nevelési helyzetek, gvenmekekkel kapcsolatos
problémdk mepolddséba.

Partneri kapesolatot tart a szlilékkel, segitséget myijt gyermekik neveléséhez.

A szlilfket folyamatosan, érdemben téjékoztatja az dvodai neveldmunkirdl, gyermeke
fejl6désérbl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a szfilékkel val6 talalkozisokat, programokat  (szlll8i értekezlet,
{Innepek, hagyoményok, kirdnduldsok, szildi beszélgetések. ..)

A balesetveszélyt elhértja, megeldz, a szlikséges intézkedéseket enmek érdekében mepteszi.
Aktivan részi vesz az dvoda mindségfejleszid munkajaban {mérésck elvégzése, igényfelmérés-
elégedetiségmeérésben valé részvétel),

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Gvoda pedagipiai propramjénak értékelésében,
mbdositisdban, a nevelési drtekezleten, szakmai munkekdzdsségi és munkacsoport
foglalkozdsokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzdsben &s Snképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkijshoz szikséges eszkozik jegyzékét, a hidnyt s az
amortizaciét jelent az intézményvezetének.

A napi neveldmunkfjshoz szitkséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
mepfelclden alkalmazza,

Az Svoda hagyomédnyainak megfelelden a nyir tiborokat megsezervezi, kiszbsségneveld
hatdsdt kihaszndlia,

A neveldmunkdval, az Gvodz mikddésével kapesolatos — kOtelezd Oraszédmon kivilli-
rendszeres vagy esctenkénti teendfket a vezetd tmutatisa szerint végezze el.

Az esélyteremtési program feladatainak megvalisitise a csoportban:

Részt vesz a HH &s HHH gyermekek tAmogatési folyamataiban, segiti a hitrinyok csokkentését
és3 a gyermekek integracidjat.

Epyéni és csoportos fejlesztési feladatokat 14t €] a pedagdeial program és a fejlesztési terv
alepjan.
Nyomon kivveti a gyermekek fejlodését, elvégzi a f€léves méréseket, negyedéves éridkeléseket,
és biztositja a s2Qlék rendszeres tdjékoztatinst.
Egytittmilkdidik az dvodaigazgatdval, az igazgatbhelyetiessel, valamint a gyermekvédelmi
felelGssel az esélyteremtési program intézményi szint megval dsitdsa érdekében.

Adminisztratiy teenddk ellftfisa:

a csoporimapld vezetése,
a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése,
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a gyermekek hifnyzdsainak ipezoldséra 5z6l6 bizonylatok dokumentdldsa, jelzés leadésa’

(felhivds rendszeres dvoddba jardsra) dvodaigazgatsd, gyermekvédelmi felelds felé,

- a gyermek fejlddését nyomon kiivetd dokumentécid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latds, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlédésével kapcsplatos
informéciok vezetése, képességekre, készsépekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
idészakéra kiterjedden,

— ameéreések adatainak vezetése, elemzése,

— oz intézményvezetés vagy a munkakizOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvépzése &s Hsazegzése,

- atankdtelezettsép megdllapitisdhoz szikséges — szilld/thrvényes képviseld kérdsére, az altala
inditott OH elidrdshoz, egyéni fejlddést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok eldkésziiése
az Gvodaigazgatd, igazgeidhelyeties, pyermekvédelmi megbizott, (helyi szabdlyozds szerint)
SZA&mATA

— statisztikdk hatdridfre thrténd elkészitése,

— 8 pyermek, szlildjének {rdsbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan dvodai, dintéshez,

amelybdl a szfilére fizetési kitelezetiség hdrul.

Esélyteremtési programhoz kapesolddd adminisztraciés feladatok:

« A HH és HHH gyermekek dokumentfcidjinak sszedllitdsa, vezetése az intézményi
szabélyzatban rigzitett eldirdsok szerint,

o A pyermekek epyéni fejlesziési terveinek elkéazitése, a fejlesztések folyamatos
dokumentéldsa, nyomon kBvetése,

» A negyedéves értékelések elkészitése, valamint a szlllék szdmira tdrténd tdjékoztatisok
rigzitése.
A féléves és év végi mérések dokumentdlése, az eredmények dsszegzése,
Az esélyteremtési program megvaldsulisdrd] vezetett intézményi szintli adatszolgéltatishoz
szlikséges pedagdgiai dokumentumok hatdriddre t3rténd elkészitdse.

Adatkezelési és iratkezelési ktelezettaépek
» g digitilis lgyintézés sorin ismernie kell & személyes adatok eiektronilms kezeiésének
szablyait (pl. GDPR, digitilis aldiris, biztonsapos adatitvitel),
o & dokumentumok (fejlédési naplék, visszajelzésck, intézkedési tervek) elektronikus
nyllvéntartisba keriilnek, és hitelesitésiik digitdlisan t&rténhet,
Digitilis Allampalgarként valé megjelenés
e az dvodapedagdpus — mint természetes személy — digitilis Gllampolgérként is érintett: sajat
Ugyintézése (pl. tovibbképzének, engedélykérések) is ezen a rendszereken keresztiil zajlik,
e a digitilis dllampolgdr azonosité hasznélata lehettvé teszi, hogy elektronikusan, hiteles
médon kapesolddjon be hivatelos eljirdsokba.
Kompetenciafejlesztési igények
¢ adigitalis kompetencidjanak erdsitése:

— ! azigazolatlan mulasztés tbdik napjénil, majd a tovébbi 11., 20. napoknél. (a Kormanyhivatel
szabalysértési ogztilydra csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)
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s 1jj rendszerek hasznilatinak elsajatitisa
o elektronikus iratkezelés
o adathiztonsigi ismeretek
+ aktiv résztveviije az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
Taniigyl dokumeniumok vezetése
o fejl5dési naplok, meghigyelési jegyzetek, jelenléti fvek pontos és naprakész
vezetése,
e agyermekek fejlddésének dokumentéldsa a pedagépial program &s a jogszabdlyok
SZ8Tint,
Nyomtatvinyok és nyilvintartésok kezelése
» A kitelezden hasznélt tantigyi nyomtatvinyok (pl. beiratdsi lap, szGldi nyilatkozatok)
kittitése, mepbrzése.
* A gyermekekkel kapesolatos adatok pontos riigzliése és védelme.
Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
v A személyes adatok (gyermekek, szilldk) védelme a GDPR és a hazai adatvédeimi szabalyok
szerint,
» Az iratokhoz vald hozzaférés szabélyainak betartdsa.
Iratok tovibbitisa &y dtaddua
» kiteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felelbs személy részére dtadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzdkinyvek, sziilbi bejelentések).
s nem jogoesult hivatalos kiadményozdsra, de eldkészitheti az iratokat,
Irattirl rend betartisa
« 8Z iratokat az irattdri terv szerint helyezi el vapy adja 4t,
« az iratok téroldsa sordn biztositia azok sértetlensépst és visszakereshetfségét.

EGYEB ELVARASOK

-  Nevslfmunkdja és munkakapcsolatai sorén tartsa be az éltaldnos emberi és etikai, erkSlesi
normikat, legyen példamutatd.

— A pyermekek &s a szU1dk emberi méltosdgdt tartsa tiszteletben, a massdgot fogadja el.

— Rendelkezzen szé&leskdr(l altaldnos milveltsépgel, korszerii szakmai ismeretekkel.

— Tudését folyamatosan gyarapitsa €s 0jitsa meg

— Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az jonnan megszerzett pedagdgiai, mddszertani
ismereteit.

— Az ismereteket tirgyilagosan £s tobboldaltan kizvetitse a gyermekek felé,

— Tevékenységével jaruljon hozzd az dvoda nevelémunkéjanak fejiddéséhez.

— Ismerje az évoda PP-ben, a Haxirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tivlati és kizeli
céljait.

—  Széleskdril gyermek €3 csaladi hittér ismerettel rendelkezzen.

~ Képviselje az dvoda érdekeit kiilinbbzb szakmai és kibzéleti férumokon és szervezetekben.

— Legyen cselekvien elktelezeit az egvetemes smberi értékek, a nemzeti €s epyetemes kultira
irdmnt.

—  Viéllaljon részt a csoportjdn kivilli feladatokbd] a pyermekek &rdekében.
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Az 6vodéban munkakezdés elétt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre Alljon.

Ha munksjit betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsit a leghamerabb
jelezze vezetdidnek.

Munkaidé alatt csak a hézban 1év8 dvodaigazgatd vagy igazgatGhelyettese engedélyével
hagyhatja el az évodat.

A Teljesitmény FErtékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencisk
megvalbaitdsat az imézményi elvirisoknak megfelelden teljesfti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL

Az-a jogszabdlyban és belsd szabdlyzatokban rigzitettek szerint.
Neponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjban dolgezd kbzveflen kollégdjival, heti
rendszerességgel dajkdjival.

TAJKKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen téjékoztatja a csoportban dolgozd évodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszeresséppel tdjékoztetja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst, valamint a
dajkit az aktudlis feladatokr6l, programokrdl.

Folyamatosan t4jékoztatja a csoperijéban jard gyermekek szfileit a gyermekiik fejlédésérdl.
Az dvodaigazgatot tijékoztatia az dltala kért témardl, eseményrdl,

Nevelési év végén irfisban beszAmolét készit a neveldmunkdjarél a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkivili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sérlilésrdl, munkahelyi balesetrd], szl
konfliktusrél az dvodaigazgatit vagy helyettesét tidjékoztatnia kell.

JOGKOR, BEATASKOR

Gyekorolja a neveldtestiilet tagjénak és a pedagbgusnak tiirvény és jogszabdlyok dltal, valamint az
évoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatiskire &3 képviseleti joga az dltala vezetett gyermek
csoporira terjed ki

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

az intézmény Teljesitményértékelési Szabilyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli,

sz intézmény értékelési gyakotlata szerinti — relevéns tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kithzétt célok és feladatok megvaldsulésat,

az Esélyteremtési program végrehajtésird] beszémol, kiilénds tekintettel a HH/HHH
gyermekek thmogatési folyamataira, a féléves mérések és negyedéves értékelések
eredményeire, valamint a sziil8k t4iékoztatisinak tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelStestllleti, alkalmazotti értckezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyenstlvozott kapesolatra tdrekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a térsintézményekkel, az athelyezd bizottsigokkal, az iskoldkkal és kulturdlis
intézményekkel, a sz(il8kkel dpolja hagyoményosan kialakult kapcsolatdkat,
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FELELOSSEGI KOR

Felelds kijeldlt csoportjdban a pedagégiai programban foglaltak megvaldsitdsaért, a gyermekek
biztonséghért, a gyermekek érdekeinek elsdbbsaégéért, tovdbbd az egyenld bindsmdd végrehajtdsaért.

Felelfssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

munkakdri feladatainak hatdridére tinénd elmulasztasiért, vagy hidnyos elvégzéséért;

az 6vodaigazgat6i ¢s més vezetdi ntasitdsok igénytd] eltérd végrehajtdsaért;

a jogszabdlyck, a munkahelyi fegvelem &s bizalmi jelleg, a munkatdrsak & a gyermekek
jogainak mepscrtéséért;

a munkaeszkdizlk, berendezési thrpyak eldirdstol eltérd haszndlatidrt, elrontisiért;

a vagyonbiztonsag, a rdbizott leltari tdrgyek ¢s a higiénia veszélycztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A pyermekek, a sziildk, a dolgozdk személyiségjogait érintd informéciSkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti tdrvényben és az dvoda S2MSz-ében foglaltak szerint jir el.

I,

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz016an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozdsra az
egycb feladat &s meghizds.

Az dvodaigazgatd/fhigazgatd mepbizdsa alapjén (feltétele a tanfolyam elvégzdse) ellitja 2
diabéteszes gyermekek kezelését,

Részt vesz a ,KSrnyezettink és egészségiink / Hagyomdnyéltetd” munkakizdsség
munkéjéban.,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az 8zMBz &s az éves intézményi munkaterv tartalma és Gitemezése szerint,

Joga van évente legalabb egyszeri ellenfirzésére, munkajérdl véleményezéshez.

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenéirzése esetén, illetve a
munk#jival szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Bvente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarésok
alapjn teljesitményértékeléadre kerill sor.

Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez frdsbeli észrevételt tehet,

Ellendrzésére jogosnliak:

Gvodaigazgatd/fhigazgatt és helvetiesed,
szakmai munkakdzésségvezets,
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—  kiilsd szakértd egyeztetett idSpontban.
A MUNKAERTEKELES KRITERTUMAI:

— az Sz2M3z-ben foglaltak szerint,
— 8z intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
—  tovébb4 elvépzi mindazt a munkakdrébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az dvodaigazgate

megbizza
Vo
ZARADEK
Ezen munkakiiri leffds .......cooevrmmecenncnnin 18] 1ép életbe.

A munkakéri lefris modositisinak jogat a kiriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A mounkakir leirds a visszavonéasig vagy mddositdsig érvényes.

Kelt:

Svodaigazgato/foigazgatd
NYTLATKOZAT
A munkakdri leitéisban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek iekintem, anmak egy
példinyat atvettem,

Kijelentern, hogy az éltalam végzett munk4drt és a kezelt értékekért anyagi és blintetbjogi feleldsscéggel
tartozom. A munkdm sorén hasznalt tdrgyakat, eszkbziket, gépeket rendeltetéstilmek megfelelSen
hasznélom.

Kelt:

----------------------------------------------
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Csemd Nefelejcs Ovoda és Mini Blcsbde

— 2023, évi LIL térvény a pedagdgusok 0 életpélyijardl 97, § (1)]., 3. sz

— Paéty. vhr. 88. §. 85 az 1, mell. hatirozza meg

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagbgus igazolviny, utazdsi
kiltségtérités, utazdsi kedvezmény), a fenntertd &ltal biztositott

—  Paéty, vhr. 96-108.§ szerint a munkéltaté mérlepelési jogkdrében,
~  egyéb pétlékok, cafetéria, munkarvha.

L
MUNKALTATO
Név
Szervereti epység
Joggyakorld Ovodaigazgatd
Munkavégzés helye 2713 Csemd, PetSfi Sdndor utea 2.
MUNKAVALLALG
Név
— 2011, évi CXC tBrvény;
Besarolésa Melléklet b)
Dletményen kiviili
jnttatasok lehetéiségek,
|
MUNKAKOR
Beosztés

| PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakir-FEOR szdm | Pedapéoial asszisziens — 3410

— Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése
— A Pedagbgiai Program eredményes megvaldsitésa, a gyermekek

Cél
zavartalan és  folyamatos elldtdsa érdekében segitse az
tvodapedagdgusok munkéjat

Kazvetlen felettes Svodaigazpatd, ipazpatShelyettes

Helyettesitési eldiras & helyettesitést az Svodaigazgato, igazgatohelyettes rendeli el irisban 3

MUNKAVEGZES

Hely N o

Heti munkaidé 40 bra

Munkaidd beosztés

—  POétv 79, § [A munkaidé feladarok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)
» a peveléssel-oktatdssal lekStdtt munkeidiben a gyenmekkel

~ valé foglalkozast litja el: heti 35 érdban
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» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagbgiai Programben is
megjelenitett tevékenységek ellitisa az dGvodepedapdgus,
illetve mds irdnyd feladatok ellatdsa tekintetében az
dvodaigazgatd irdnymutatésa szerint: heti 5 6ra

» aheti munkaid§ egyenlétlenil is beoszthatd

Szabadsig
2023, évi LIL tOrvény a
pedagogusok 1
életphlyajérdl

KOVETELMENYEK

~  Alapszabadsdg: 50 nap
Pétszabadsag: nap
- Gyerek utin péisz: nap
— Eves sszesen: nap
Szabadsaght fképpen az dvodai szliinetekben veheti ki.

H.

Alapkiivetelmény

Képesitési szint

]

Egészségﬂg}ri alkalmessdg, blintetlen eliélet.

Paétv. 3. 'sz. Melléklet a) Kizépfokn iskolai végzeitséget 1gény1ﬁ
szakképesités

Elvért ismeretek

Szikséges képesséeck

Személyes tulajdonsdpok

= A vonatkozd szekmai normék &s protokollok szerint a gyermekek

Az dvoda nevelési és egészadgligyi eldirdsainak, belsd szabilyzatainak -
ismerete

megfeleld elldtisa
A gpgyermekcsoport  ektudlis  terveinek  ismerete, sajat
tevékenységének meptervezése

- Hatékony részvétel a gyermekek kitléinb8zd tevékenységeinek
tdmopatésdban

- Személyes példédval jér el6l a killdnblizdség elfogadtatisiban (SN,
BTM, HH, HHH):

—  Aktiv részvétel a gyermekkizdsségek kialakitisiban, segitésében

— A kémyezettudatossgrs nevelés, valamint 2 fenntarthatdsdgra
nevelés pedapdgiai lehetdségeinek kihaszmélisa
Szakmai €3 etikai szahﬁljrok ismerete és betartiza

- Munkéhoz valé hozzﬁﬂ]lésénak jellemzdi: felel&sségvﬁllalﬂs
alaposség, precizitas, kregtivitds, optimélis terhelhetéiség

- Kommunikéciéjdnak jellemzdi: jd kapcsclatteremtd, hiteles,
hatérozott, j6! értelmezi masok szavait
Emberi kapesolatainak és médsokhoz vald viszonydnek legfontosabb
jellemz8i: tolerdns, ipazsdpos, gondoskodd, sepitbkész

~  Egyéniségeét jellemzi: a kiepyenmilyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarisnak megfeleld megjelends, Snkritika
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A munkekdrre vonatkozd
legfontosabb
jogszabdlyok

2011. &vi CXC tiirvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatis: intézmények
mikddésérbl és a kiiznevelési intézmények névhasznilatéirsl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelds orszigos
alapprogramjarél

1997, évi XXXI. thrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi
igazgatasrdl

2023, évi LIIL torvény a pedagdpusok 0j életpdlyajardl

Az Burdpai Parlament €3 a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016,
prilis 27.) a természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlisérd], valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kdiwiil
helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovdbbialkhban:
GDPR)

A sajatos neveldsi igényli gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
https:/fwww.oktatas hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos nevelesi ivenvu pvermekek ovodai nevelssenek jranvelv
e.docx

A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetisép iskolai nevelés-
oktatisanak irdnyelve (OH)

hutps:/fwww.olctatas. hu/kozneveles/kerettentervek/2020 nat/iranye
lvek nemzetisegi oktatashoz

Az Svoda belsd szabdlyzatai

~  Aleapitd okirat

KOTELESSEGEXK - Fébb tevékenységek £ feleldsségek Bsszefoglaldsa
Az intézményben folyé pedagbgial munka seghtése:
— Feladatait az dvoda napi és hetirendjéhez izazodva, kézvetlen vezetdje hatdrozza mea.
— A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes ki feleldsséppel tartozik.
— Felkészil feladatainak ellatissra, elvégzi az eldkészitéstikkel kapesolatos teendéket.
— Kiteles gondoskodni a gyenmekek testi szikségleteinek ellatasirdl, a pgyermekek
foplalkoztatisdrSl, fejlddésiik optimdlis segitésérd] a pedagdpusok iriymutatdsa szerint.
~ Az dvodapedagbgus irdnyitdsdval segiti a csoportban folyé munkdt, az eszkBziiket elfkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba direndezésében, a gyermekek eszkzeinek eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy az adott tevékenységek sorin képességeinek
megfeleltien tudjon részt venni,
— Az ovodapedagdpussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletein,
— TUgayel a falyoséi rendre, a WC rendeltetésszer( haszndlatdra, a kézmosdsra, a gyermekek

étkezésére,

— Reéazt vesz a reggeli, az cbéd &s uzsonndztatds lebonyolitdsiban.
Az udvarl levegbrietésnél, sétdnil segit a gyermekek Gltdzkddésében, az udvari rend
megtartisiban, jitékot kezdeményez.
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— Sétandl, ovoddn kiwilili foglalkozdsokndl, kirémduldsoknél segiti & gyermekek wutcai
kiizlekedését, a programokon valé kulturélt részvételt.

— Esetenként Sndlldan megtervezi és levezeti a jatékot.

—  Szemiéltetd eszkdzdket készit, azokat kerban tartja, sziikség szerint elbkésziti,

— Segit a gyermekek reggeli fogadisanal és hazabocsatisimdl.

—  Ovodapedagbgusi titmutatés alapjén Snélléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— Szikség szerint kizremikddik a gyermekek orvosi vizsgéletdndl, vizsgélaira kisérn a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsfsegélyt nyijt, de errdl mindenképpen £értesiti a beosztott pedagdgust
vagy az vodnigazgatot/fdigazgatdt.

—- Az S2MSz- ben rdgzitett Innepeken, az évodai hagyoméanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumenturnait (3z2M8z, Hzirend, Pedagdgiai Program). Munkdjt
minden esetben az emlitett dokumentumok elepién &s a pedapdgusok fitmutatise szerint végz.

— Vezeibi megbizés alapjan (feltétele a speciflis tanfolvam elvégzése} ellitja a diabéteszes
gyermekeket,

— A jérvanylpyi rendkivilli vészhelyzetben az online digitdlis pedagdgia mddszertaninak
szakszerli alkalmazdsdhoz, az d&vodapedagdpus irdnyitdsdval megismert jogyakorlatok,
eljérasok kdzrenddsdval az intézmény szekszer(i online pedagoégini tevékenysége feladatainak
segitése.

~  Piéty, vhr. 9. § (5) Szilkség / igény szerint regpel 8.00 6ra elitt vagy a délutdni idészakban
ellatje a gyermekek feliipyeletét o Pedagdeiai Programban megfogalmazott elvardsok szerint,

A személyes adatok védelmének biztositdsa (GDPR szerint);
— alkalmazza a gyermekek €s szil8k adatainak védelmét biztositd szablyokat (GDPR),
— figyel arra, hogy ne tbrténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbhitas,
- digithlis irattdrea kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu rendszerek,
hiteles dokumentumok megosztisa a munkaltatdval, oktatési intézménnyel. ).
Timogetja az Intézményt:
- ¢lektronikus fizenetek kiildésében,
- aszildk digitdlis dgyintézésének segitésében (pl. online beiratkozds, nyilatkozatek),
- valamint a digitilis llampolgarsigot érintd tdjékoztatd anyagok eljuitatisdban.

FELELOSSEG - Kiilanleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kirének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi 1égkimek. Az dvoda
neveldtestilletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkéjét, trekszik az egymdst
segitd emberi kapesolatok kialakitisdra, Részt vesz a gyermekek sgészséges testi és mentilhigiénés
kérnyezetének kialakitisdban,

A gyermekek dvodai munk4jdrd] a sziilfknek tdjékoztatist nem ad, ket a megfelel$ pedagdgushoz
irdnyitia. A hivatali titoktartds ¢ munkak&rben is kitelezl,

Tervezés:

Figyelemme! kiséri a csoportra/gvermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitisdt proaltivan
sepiti,
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Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitisa szerint tervezi és adminisztrélja.

Technikai dontések;

Betartja a tiz- munka &s balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan és kiimyezettudatosan gazdilkodik,
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informdciok:

A személyiségi jogokat &rintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali tifoknak mindsiil informacidkical a
térvény szellemében jér el, bizalmas informécidkat / dolgozéi, gyermeki, szilldi /esak a szlikséges
mértékben — az igazgatd vagy helyetteseinek utasitdséra térhat fel.

Az intézmény bels életére vonatkozd értesllléseit kisteles hivatali titokként megérizni.

Ellendrzés foka

Munkéjit a torvényesség és az intézmény alapdokumentumei /PP, S2MSz Hiézirend sib./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelbtestilleti hatdrozatok
betartisa alapjén végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha bdrmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetft.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen epyiittmiikddik a csoportban dolgezé pedagbgusokkal, az
Gvodatitkdrral és az dvodavezetéssel. Részt vesz nevelStestilets, alkalmarotti és szilbi értekezleteken.
Az intézmény gyermekei &8 dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcesolatra torekszik: a
tdrsintézményekkel, a szlilékkel dpolja a hagyoméanyosan kialakult kapesolatainkat. A Helyi Ertékelés
Szabélyzat kompetencin és teljesitmény alapi értékelési kritérivmok szerint munkdjit évente értékelik,
Munkakériilmények

Munkijit az dvodaigazgatd Altal meghatdrozott munkebeoszids és szabdlyok betartéséval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjén végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 4voda 3zMSz-ében biztosftott jogokat, hatdskGre és képviscleti joga az adott
pyermekesoportra terjed ki

Javaslattételre jogosult: az dvoda mikddési kiirébe tartozd kérdésekben,

Véleniényezésre jogosuli:

- éves munkaterv értékelés

- pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
Dintésre jogosult;

- pedapbgiai eljirisok, médszerek megvilasztisa témakdrben
Részvételi jog illet meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghfvit kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Mepghatdrozott szempontok szerint
~ gz intézmény Helyi Ertékelési Szabalyzate szerint az egész éves teljesitményét frisban értékeli
— 8z intézmény drtékelési gyakorlata szerinti — relevins tartalmek mentén - drtékeli a
munkatervben kitlizitt célok &s feladatck megvaldsulésdt,

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
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— BzMSz-ben foglaltak szerint
— A Helyi Ertékelés Szabdlyzat kompetencia és teljesitmény alapi kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgaté és helyettessi
— Szakmai munkakiizbsség vezetd
A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelStestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeltltek szerint,

1I1.
ZARADEK
Ezen munkakdri leftds .._....cocieiiininiainne. -6 1ép életbe.
A rmmkakSri lefrés médositdsinak jogét a kirilményekhez igazodva a munkdliatd fermtartja.
A munkakdri lelrés a visszavondsig vapy médositi=ig érvényes.
Kelt:

----------------------------------------------

Gvodaigazgatd/fbigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezfnek tekintem, annak egy
példinyit Atvettem.
Kijelentern, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
fartozom. A munkdm sorin hasendlt idrpyaket, eszkdzBket, gépeket rendeltetéstknek megfelelen
hasznalom.
Kelt:

..............................................
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO
Név -
Joggyakorld dvodaigazgato
MUNKAVALLALO
Név
o Pastv. 401/2023, vhr, 95, § =

— Amennyiben pedagdgns-szakképzettséggel rendelkeznek, a Phétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.

~ Azok a NOKS-dolgozdk, akik nem rendelkeznek kizépfoki iskolai

Besorolésa végzettséggel, 2 290.800 forint minimalbér,

— A kozépfoki végzettsépgel rendelkezd munkavéllaldkat a
mindenkori garantdlt béminimum (2025-ben bruttd 348 800 Ft)
legalébb 107%-4nak megfeleld, azaz 373 216 Ft/ho illetmény illeti
meg, amelyhez a munkéltatd tovébbi +3%-ot biztcsit, igy 2 havi
illetmény Gsszege 384 412 F.”

- Plétv. vhr. 96. §. szerint (pedagbgus igazolvény, utazési |

Nletményen kdviili kiltséptérités, utazési kedvezmény),
juttatdsok —  Miétv, vhr, 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkbrében
| — egyéb pétlékok (cafetéria, munkarvha) _|
MUNKAKOR - B
Beosztés OVODATITKAR
Munkskér-FEOR szam | Ovodatitkdr - 4111

Az intézményben folyd pedagbeiai munks segitése |

Az dvodai iigyvitel szervezdse és adminiszirativ végrehajtisa

Adatrogzitési feladatok ellatdsa,

cal A hézi-pénztir kezelése

Alapvetd tdjékozintasi és protokoll-szervezési feladatok elltdsa |

Iratkezelés, irattdrozds, leltdrozds, intézményi levelezds, szigord

szémaddsi nyomtatvanyok kezelése. KIR, KIRA, KRETA

nyilvintartds aktuitis terfiletének vezetése,
Kiizvetlen felettes Gvodaigazgatd i
‘Helyettestési eldiras Ovodaigazgatd rendeli el {rashan -
MUNKAVEGZES

| 2713 Csem8 Pet6fi utca 2.

Hely
Heti munkaid$ 40 Sra
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Munkaidd beosztasa

wzabadsag

700.15%

_ 2023, évi LIL tBrvény a pedagbgusck Gj eletpaly4jarl

— 401/2023, (VIO. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 munkanap

Potszabadség:

nap

Gyerek utén pétsz.: nep

Eves Ssszesen:

nap

Szabadsdgit foképpen az dvodai s2linetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Alapkivetelmény

I'Egészségtlgyi alkalmassdg, blmtetlen eldélet.

Iskolai végzettsép,
szakképesités

3. melléklet a 401/2023, (VIII, 30,) Korm. rendelether:
kozépfok iskolai végzettség

Elvért ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi cldirasainak, belss szabélyzatainak,
iratkezelési
jogszabdlyoknek naprakész ismerets.

szoftverének, tovabbd munkakirét érintd hatdlyos

Sziikséges képességek

Szeretetteljes &s példaads viselkedés gyakorlats.
Kivald szintli egyiittmikiddési készség, pontessdg, dndllo

munkavégzés, megbizhatdsiy, tlirelem, higiéné, segitbkészady

A munkakrre vonatkozd

legfontosabb
jogszabdlyok

2012. évi L tdrvény a Munke Térvénykdnyvérsl

229/2012. (VIO 28.) Korm. rendelet 8 nemzeti kizneveldsi
trvény végrehajtasard]

2011, éi CXC. thrvény a nemzeti kdznevelésrdl

1997, évi D01 thrvény a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi
igazgatasrol

2018, évi LXOOKIX, torvény az oktatési nyilvantartisrdi

1996, &vi XX, tirvény a személyazonos{td jel helyébe lépd
azonositési madokrdl és az azomositd kddok haszmilatird]

1992, &1 LXVI tirvény a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartisarsdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijtd
gyermekj6léti, gyermekvédelmi intézmények, valarnint személyek
szakmai feladataird] és mikddésiik feltételeirdl

Az Burdpei Parlament £s a Tandcs (Bu) 2016/679 Rendelete (2016,
dprilis 27.) o természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramidsardl, velemint a 95/46/EX rendelet hatdlyon kivil

helyezésér6l (Altaldnos adetvédelmi rendelef, a tovabbiakban: |

GDPR)
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—  335/2005. (XII 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellété szervek |
iratkezelésének Altldnos kovetelményeirs]

— 2023, évi LIL trvény a pedagbgusok iij dletpalyajars] |

~  401/2023. (VIIL 30.) Korm, rendelet

—  Alapité Okirat

— Pedaggiai Program -

~ 2011. évi CXII. tiirvény az informécits dnrendelkezési jogrél &s az
informaciGszabadsigrol

— Diptv

KOTELESSEGEK

]

A munkafegyelem megtartisa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsdggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete,
o A kbzissépi egyiittmiikiides formdinak betartisa.

A pyermekek jogainak Gvésa, emberi méltdsiguk tisztelete.

Az Svoda zavartalan adminisziratly milktidésének hiztositase.

FELADATK{OR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazési vagy mepsziinési adatait felvisx, kezeli,
médositja dvodaigazgatdi utasités szerint.

ElSkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépdssel kapesolatos adminiszivdcibt, szabadsédg-
nyilvantartist, hidnyzisok havi jelentését, a helyettesitési elszdmoldsokat, szilkség szerint
végzl a postazist

Vezeti a gyermekenkénti €3 csoportonkénti nyilvéniartdst,

Munkakiri feladatainak mepfelelden mikadieti a Kéznevelési Regisziriciés és Tanulményi
Alaprendszert,

....................... rendszerben kotelezetiségvallalist készt, bejtivd szimldt érkeziet, kveti a
teljesfiésigazolést, bejovi szdmla igazoldsdt, utalvanyrendeletet készit, elszimolja a rovatot.
Menza Pure. étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, ceoportba sorolia, 18gziti az
¢tkezési tipusoket, témopatisokat felhatalmazést nyomtat, kezeli 2 napi lemonddsokat,
felkéréseket, hevi zirdst készit, befizetési caekket &3 szAmlt nyomntat, kdveti az dtutalisokat és
visszautasitott befizetéscket.

Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitisi rendjét és a hatdrids betartdsat.
Vezetl az dvodaigazgatd vtasitisa szerint 2 személyi nyilvantartélapokat.

Gondogkodik amrél, hogy a haetdskiorébe utalt dokumentumok rendezett & bérmikor
ellenbrizhetd Allapotban legyenek, és az figyviteli rendnek mepfeleljenck.

Az 6voda 6ndlld bérpazddlkoddsi jopkdrébdl addddéan szimitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartisat, naprakészen adatokat szolgdltat & vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatdst €s a hozzd kapesolddd adminiszirdcior.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jiré munkalatokat, leltdrozist, selejlezds elékésziiést stb,
Készpénzelbleget vezetli utasitdsra megigényli, elhozza, és hatdridbre elszdmolja.

A baleseti jelentéscket a vezetd utasitdsa szerint hatéridére elkésziti, elpostizza.

[rattari selejtezést végez az Ovodaipazgatd utasitisai alapjin.
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Személyi anyegokat rendezi az dvodaigazgatd utas{tdsa alapjén.

Irattin selejtezést végez.

Az dvodaigazpatd utasitdsa szerint intézi és nyilvintartja a pedagbgus-igazolvanyokat,
K&zrem(kadik a személyzeti &s munkalleyi ttzyintézésben.

Egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabdlyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelen kezeli.

Az Ovodaigazgatd utasitfisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegld beszerzéseket az
ellitménybdl, a rovatot pontosan elszimolja.

Gazdilkodik az ellitménnyal.

Vezeti a nevelbtestitlet értekezletek jegyz8kdnyveit,

Atveszi a kiizérdekfi adatot igényl$ 4ltal benyijtott formanyomtatvanyt és ellendrai, hogy az
igény teljesithetBsége szempontjébd]l megfelelden tSltdtte ki, szikség szerint a latdltéshez
segltsdget nynit, majd soron kivill tovébbitja az dvoda vezetdjének.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes Stkeztetési dijinak megillapitiséhoz szikséges
adatokat,

Gondoskodik arrd], hogy ux dltaly kezelt, a kimevelési foglalkoztatotti jopviszonyben 4116k és
a kbznevelési dolgozdi jopviszonyban #All6k jogaival bsszefliged adatkezelds, teljes
folyamatéban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalménak.

Adminisztrativ és szakmai feladatok (Déptv. & kiiznevelési szabdlvozés alapjin)

Ovodai myilvintartisok vezetése: gyermekek, dolgozok, hisnyzhsok, étkezések,
beiratkozdsok

Kapcsolattertis a fenntartdval, szlilfkkei, hatdsigokkal

Dokumentumok el6készitése éx kezelése: szerzbdések, igazolisok, statisztikik
Kbzremiikidés a kiznevelési informicids rendszerek KIR, KIRA adaifeltbitéséhen
Timogatis a nevel(testiilet munksijiban: érickezletek clkészitése, jegyzdktinyvek vezetése

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. és GDPR alapjén)

Személyes adatok védelme: pyermekek, szf16k és dolgozdk adatainek bizalmas kezelése
Adatlkezelési tajékoztatdk biztosftdsa a sziil6k és munkavéllalok szidmsdra
HozzAjaruldsok kezelése; pl. fényképek, adatszolgaltatds, nyilatkozatok

Adatbirtonsdg biztosftdsa: jelszavas védelem, zart irattérolds, hozzaférési jogosulisigok
Adaimegbrzesi idd betartdsa: a dokumentumok mepgdrzése s selejtezése a szabilyzat
szerint

Iratkezelési feladatok

Beérkezd &z kimen{ iratok ikiatfisa az dvoda iratkezci€si szabdlyzata szerint

Irattiri rend fenntartésa: iratok rendszerezése, archivilisa, sclejtezése

Elektronikns és papiralapd dokumentumok kezelése: pl. e-mailek, nyomtatvényok,
hivatalos levelezés

Szigorf szémadésti nyomtatvinyok kezelése: igazolisok

Postézist és Ggylntézés] feladatok: killdemények ¢16készitése, nyomon kdvetése

Kiizérdekd bejelentések adminisririciéja (Dipty.)

regisztralia az érkezett bejelentést (pl. szilld, dolgozé 4ltal)

figyel arra, hogy a bejelentd személyazonossagét mepdrizze {(személyes adatok kezelésel)
tdmogatja a vizsgélati folyamat nyomon kivetését — hatariddk, vilaszadbsok dokumentilasa
segiti az dvodaigazgaté munksjst (pl. idépont-egyeztetés, jepyzOkdnyvvezetés)
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- részt vesz a belsO szabalyzatok frissitésében, dokumentumok naprakészen tartisdban
- timogatja a pedagdgiai munkat héttéradminisztricidval

Digitilis igyintézés timogatisa
részt vesz az intézmény digitlis figyintézésében, iratkezelésében és adatfeldclgozisfiban-
- segit az intézmény digitalis szolgdltatdsainak milkddtetését {pl. beiratkozds, adatszolgaltatds,
KRETA rendszer hasznélata),
- részt vesz a digitilis dllampolgérsag keretrendszeréhez kapcsolddd fgyintézésben (pl.
elektronikus alfirds, digitdlis irattfrca hasznélata),

Iratkezelés és dokumentdicié
- A Diéptv. értelmében az intézményeknek teljes kérien digitilis iratkezelést kell
alkalmazniuk.

Az dvodatitkkdr feladatai kbzé tartozik:
- elektronikus dokumentumok elfkész{iése, ikiatdsa, tovabbitisa,
- digitiliz aldirésok kezelése,
- irattéri rend betertdsa a digitdlis térben is.

Az dvodatitkér fobb feladatai az oviKRETA rendszerben:
Kulcsszereplije az KRETA rendszer mikbdtetésének, és mumkija elengedhetetlen ahhoz, hogy az
évode megfeleljen a digitdlis allamrd] szb16 2023, &vi CII. tdrvény (Déptv.) eldirdsainak is.

Feladat Réazletezés
Gyermekek adatainak rigzitése és | Beiratkozisi adatok, személyes adatok, TAJ-
karbantartisa szam, gondvisel0k adatai
Alkalmazottak adatainak kezelése Ovodepedagbgusok, dajkak, egyéb dolgozok
nyilvéntartése
Felvételi £s eldjegyzési naplk vezetése | Beiratkozési dantések, hatdrozatok rdpzitése
Jelenléti ivek és mulesztisok adminiszirilisa | Naprakész nyilvantartds a gyermekek
| hifinyzésairs]
Térzskinyv elektronikus vezetése T [A gyermekek dvodai jogviszonyinak hivatalos
dokumentilasa
Dokumentumok feltbitése és archivildsa | Sz0i6i nyilatkozatok, hatérozatok, igazolasok
Kapesolattartds a fenntartGval Adatszolgaltatds, statisztikdk, jelettések
elfbkészitéze
| Technikai tAmogatis a peﬁagﬂgnsnknak Segitsép a_csuporlmplék, fejl6dési naplék
| | régzitésében
'Felhasznfl61 j_ugnmltu_ighk kezelése L_] i felhaszndlék l?.trehoz&sa, szerepkdrik
. bedllitasa (pl. pedagégus, 52015)
Kapcrolattartds és tjékoztatas
A digitdlis dllampolgérsag keretében az intézményeknek kizérthetd t6)ékoztatdst kell
nyvjtaniuk.
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- Az dvodatitkdr segit a szfilék tdjékoztatdsdban, elektronikus levelezésben, iigyfélszolgalati
feladatokban.

111.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

— Személyre sz010an az adott nevelési év intézményi munkatervében kerll meghatirozisma az
epych feladat &s meghizis.

—  Ovodaigazgatéi/fdipazeatsi megbizds alapjdn (feltétele a tanfolyam clvégzése) cllitja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

—  Ovodaigazgatdi/fbigazgatéi megbizas alapjén reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutini idGszakban
a gyermekek feliigyeletét is ellithatja {401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSKG
Ellenfrzése
~ Az SzMSz &8 az éves intéamdnyi munkatery tartalma és Gitemezése szerint,
— Joga van évertte legaldbb egyszern ellendrzeésére, munkajérd! véleményezéshez
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munksjdval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
Az ellendrzésével kapcsolatban kielakitott véleményhez frdsbeli &szrevételt tehet.
Ellenfrzésére jogosultak;
- Ovodaigazpatd
— igazgatShelyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— gz Opyiratok vezetésének kezelésére
~  az irattér megfeleld kezelésére
—  atéritési dfjak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kizOsség tagjdnak, tirvény és jogszabélyok dltal, valamint az dvoda
SzMSz-ében biztosftott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti ériekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kivzvetlen irfnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatéd
jogokat az OSvodaigazgaté gyakorolis. MunkakOri leirdsit az Ovodaigazpatd késziti el. A
nevelbtestlilettdl £s a dajkak kzdsségéttl elkillnilt feladattal rendelkezd k3anevelés foglalkoztatott,
akinek feladata elsfsorban az intézmény adminisztrécids, adat és iratkezelési feladatainak ejvégzése,
az intézmény adminisziriciés tevékenységének rendeltetésszerlh miiktidéséhez szolgdié feltételek
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biztositdsa az Gvodaigazgatd egyszemélyi utasftfsal alapjdn. Sajat tertiletét érimt$ kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Felelissége kiterjed teles munkakdrére & tevékenységiére, Teleldsségre vonhatd:
— munkakdri feladatainak hatéridére tdrténd elmulasztisaért, vagy hidnyos eivégzéséért;
— a vezetdi utasitisok igényibl eltérd véprehajtbsdért;
- @ jogszabalyck, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértésésrt;
— & munkaeszkizdk, berendezési tirgyak eltirastdl eltérd hasmndlatiért, elrontdsaért;
— a vagyonbiztonsdg, a rdbizott leltdri tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
- anyagi feleléségpel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdlep.

L
ZARADEK
Ezen munkakbri 1efrds ......ocoeviviinnicrinann 181 I&p életbe.
A munkekdri lefrés médositdsdnak jopat a kirlilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.
A munkakéri leirés a visszavondsig vapy médosilasig Srvényes.
Kelt:

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példényét atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam vépzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi s biintetdiogi felelfssépael
tartozom, A munkim sordn hasznilt tirgyakat, eszkdzbket, gépeket rendeltetésliknek megfelelfen
hasznélom.

Kelt:
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
I.

MUNKALTATO B
Név |
Szervezeti ag}rs:ég Csembi Nefelejos dvoda és Mini Bélestde
Jopgyakorld dvaodaigazgatd
Munkavégzés helye 2713 Csemd, Petéfl Sindor utea 2.
MUNKAVALLALG B S
Név
— 2011, évi CXC t8rvény a nemzeti kbznevelésrsl 2. sz melléklet
Besaroldsa - 2023. évi LI t6rvény a pedagdgusok 1j életpdlydjarsl 97. § (1), 3.
sz. melléklet
— Pihétv. vhr. 88. §
— Paétv, vhr. 1. mell.] hatémzz&mng
- Pl‘iétv vhr. 96, §. szernt {utazﬁsl kﬂltségtéﬂtés, utazési
Hletraényen kivitli kedvezmény),
juttatdsock —  Pulgétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkéltatd mérlegelési jogkdrében
| | - ¢gyéb potlékok (cafetéria, munkarha.)
MUNKAK&R S B - B
| Beosztis DAJKA ]

Munkakér-FEOR szém | Dajke — 5221

A Pedagdgiai Program credményes megvaidsitdsa, a gyermekek
zavartalan &5 folyamatos elldtdsa  érdekében segitse a2z

el dvodapedagbgnsok munkéaijat.
| Az dvadai kbrnyezet rendjének, tisztasfgénak fenntartésa.
K&zvetlen felettes dvodaigazgats, igazgatohelyettes.

 Helyetiositési elbirts | A helyettesftéot az Gvodaigazgato, igazgatohelyettes rendoli ol frésban
MUNKAVEGZES

—

Hely 2'?13 Cumﬁ Petdfi Sdndor ntm 2.
Heti immkaid6 44] Ora a ml.mkarmd szerint -
| Munkaid8 beosztés Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztés alapjdn
Péty. 90, § /A szabadsdg mértéke] |
Szabadsig (1) A kbzmevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ll6nak a munkéban tiltét:
id8 alapjén minden naptdri évben szabadsdg jér, amely
a) alapszabadsdghbdl,
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KtWETELMENYEK
Alapk&vetelmény

b) sziildi szabadsAghtl,

¢) apesigi szabadsigbdl és

d) a {(6)(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatirozott
pbtszabadsighti 411,

Alapszsbadséig: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utdin pdtsz.; nap

nap

Szabadsagét fképpen az Gvodai szlinetekben veheti ki.

1L

Egészsépipgyi alkalmassag, bintetlen elbélet.

| Képesftési szint

401/2023. (VIII. 30.) A Kom. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Minimum 8 4ltalénos,

1y alkalmaz#s esetén dajkai képesités

HACCP vizsga

Elviart ismeretek

Sziikséges képességek

Az &dvoda nevelési és cgészségligyi elbirdsainak, belsd szabélyzatainak
ismerete,

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz szikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovibbképzéseken, és
jellernzb ré az Snképzés

Munkijit az intézményi dokumentumekban rigzitettek szerint
latja el (SZMSBZ, Hézirend, PP, Etikai Szabélyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozisi feladatokban

A gyermekek kbmyezettudatos magatartdsra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkdjinak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitds, dndllisag jellemzi
Elkbtelezettsép az intézményi célok irdnydba, szikség szerint
plusz feladatokat, tilmunikét villal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsdg, és a munkavédelmi
szabilyok betartdsdra

Személyes tulajdonsigok

Munkdhoz vald hozzadllisanzk jellemzdi: felelbssépvillalds,
alapossdg, precizitis, kreativitds, tirelem, optimdlis
terhelhetbség,
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—  Kommunikiciéianak jellemzbi: ié kapesolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak & masokhoz wvalé viszonyanak
lepfontosabb jellemzfi: tolerdins, igazsdgos, gondoskodo,
segitOkész
Egyéniségét jellemzi: bigiéné, megbizhatbsig,
kiegyenstlyozottsag, lelkiismeretesség, segitbkészsép,
elvirdsnak megfelel megjelends, dnkritika

- 401/2023, (V1. 30.) Komn, rendelet

— 2023 &vi LIL tirvény a pedagdgusok @ életpalydjérdl

— 2011, évi CXC tBrvény a nemzeti kéznevelésril

- 20/2012. (VIO31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

%mﬂ;mﬁk intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatérd]
— Pedagdpgiai Program
—  Alapité okirat
— Az 6voda bels® szabdlyzatai
FUGGELMI KAPCSOLATAL

K8zvetlen munkahelyi vezetfje: az Sz2MSz-ben meghatdrozottak szerint.
Munk4jit a munkakdri lefrds alapjén a csoport 0vondjével egyezieti.

KOTELESSEGEK

A munkafepyelem megtartisa,

Megjelendssel/kilsdvel &5 kulturaltsdggal a munkaktr megfeleid szintil képviselete.
o A kozibsségl egylilmiikddés formdinak betartdsa.

A gyermekek jogainak Gvédsa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan mEkddésénck szikség esetén tllmunkdval thrténd biztositisa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkslommal — mephatdrozott szempontok szerint egész Eves teljesitnénmyet
szdban/irdsban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozésa, feliigvelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabélyzatokat, a kdzBsségi élet magatartdsi szabalyait és
az epészsépligyi clbirdsokat.

F& feladata az dvdnd seglidse a gyermekek nevelésében, fejlesziésében, gondozisiban a
esoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint,

Tlrelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel&munkdt, a gyermekek szokss- szabdlyrendjének
alakulasat,
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A nevelési év elején meghatirozott csoportban az dvodapedagbgussal egyeztetve ellitjia a
gyermekek gondozisdt: segiti az Sltizkddést, vetkbzést, tisztdlkoddst, az étkezést, a lefekvést,
a felkeléat, seglti a szokédsok kialakitdsdt, A dajkaj hittérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az dvind Gtmutatdsai szerint segit a kiilsnbd2z6 tevékenységek zavartalan lebonyolitdsdban, a
sziikséges eszkdzik elbkészitésében,

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, Agynemiiket, részt vesz
nZ Oltiztetésben sziksép szerint, a felkelésnél, dgyazdsnil, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszadllitdsdban.

Az dvodapedagdégussal egyeztstett forméban részt vesz a csoport sz016i értekezletén.

Részt vesz o gyerckek fellipyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, salkalmazotti
értekezleteken,

Kiilsd foglalkozisok, sétik, kirdnduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az dvind
utmuietésai szerint felligpyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségér{l, a balesetek megelfzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkil).

A baleseti veszélyforrdsokat figyelemmel kiséri, szlikség szerint kikiliszdblli azt, jelent a
vezetinek.

Helk, szerctetteljes hangnemben beszélget a pyermekekkel, feliigyel e napkizben
megbetegediire.

A pyermekek magatartdsardl, elémenetelérdl a sziildknek t4jékoztatdst nem adhat,

Az dvodal innepélyeken, hagyoményokban aktivan kiizremiikiidik a vezeth és az &véndk
Gtmutatdsai szerint.

Az dvodal kbrnyezet rendjének, tisztasdginak fenntartfisg

Az Ovoda helyiségeit tisztan €s rendbern fartja a vezetd Altal megjeldlt terlileten.

A helyiségek szellfztetésérd] szlikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlen{td takarfidst, portalanitist saj4t csoportjdban, Bltbzdben,

Elfkésziti az dvodai napirend eszkézeit, a pihend iddre megdgyaz, stkezdskor télal, haszndlat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A tébizott nSvényeket naponta gondozza.

Gondozza az dvode n8vényeit, 0vja az dvoda tarpyait,

Elvégzi a nagytakaritist: ablakokat, ajtkat, bitorokat, moshat$ falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-elbirfsait - az elfirt minimumk&vetelményeket maradéktalanu] betartja.

az éelt a csoport létsziménak megfeleléen, bekésziti a csoporiszobdba,

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmdra tiszta pohdrrédl és ivovizrol.
Stkezéskor (GvOnd dtmutatdsai szerint} az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktiven részt
vesz- tdlal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhdba.

Eseti dajkai feladatok:

Nydri idfszakban a gyermekek fiirdézésénél, tisztintartdsukban segitséget nyijt.
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~ Id8szakonként kételes teljes nagytakaritist végezni évente legalibb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Hsvét, Bvzirs), innepekhez kitbdéen, ny#ri zirds idején,
fertdzd megbetegedés esetén,
— A nyan takaritdsa munkdk elvégzése az dvoda zérdsa alatt,
Naponta: A gyermekmosdd déli fertdtlenitése, tikrdk, mosddk letisztitdsa
A gyermekasztalok, kilincsek fertbtlenit6 lemosésa.
Jétékpoleok portalanitisa.
Ivépoharak tisztintartdsa.
Hetente: Az §ltdzAszekrények lemosdsa,
Ajtok lemosdsa.
Fertbitleniteni a gyermekek féslijét, fopmosd-készletét
Havonta:  fertbtlenfti a csoportszoba jat€kait, bitorokat, fertdzd betegség esetén azonnal.

— Meghatdrozott rend szerint (havonta) dgynemt cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az dvind kérésére pl. jarékjavitas, babaruhdk tisztintartdsa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jétékok tiszténtartésa.

— FEvszaknak megfelelfen minden reggel az udvari bitorokat letdrli, id6szakonként az udvari
jatékokat lemossa.

- Nyéri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjérdl,

- Az Ovodavezetd &s Ovodatitkir tavollétében az Ovoda telefonjinak felvétele, a beérkezd
postakildemények atvétele eljuttatdsa a helyetteshez.

— FEvente feliilvizsgdlja a munkijihoz sziikséges eszkozik jegyzékét, a hisnyt és az amortizéciét
jelenti az intézményvezetdnek.

— Az épiilet zirisakor elfirds szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfelelben Gzembe helyez,
illetve kiiktatja a riasztd késziiléket.

— Bzilkség esetén 2 gyenmekek zavartalan ellitdsa érdekében a feladatkiirt és beosztist az
dvodaigazgatd, illetve a helyetiese dtszervezheti (helyettesités, tildra elrendelés).

Jarvinyiigyi készenlét idején;
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenftd takaritist kell elvégezni a mumkakéri lefrigdban
megfogalmazott teriileteken,

o apadlé és felilettisztitison 10l a takaritds terjedjen ki az aldbbiakra:

- gjtbk, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb bitorok vegyszeres
tisztitdsira:

- padlo6 és jatszdszinyegek, egyéb textilia tisztithsara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitdedra;
- radidtorok, cstvek lemosdsdra; -
- ablakok, vegfeluletek tisztitdsdra;
- szemétgylijidk tisztitdsdra, fertdtlenitésére:
- képek, tablék, vilagitStestek portalanitissira;
- pdkhdlék eltdvolithsdra;
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a fertGtlenith nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi
Kdzpont (a tovabbiakban: NNK) ajénlését,

a takaritast fertBtlenitést Ggy Lkell roegszervezni, hogy az a gyermekek, epészségét ne
veszélyeziesse,

zart térben a kérokozdk koncentricidjinak csdkkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes szelldztetésre,

az évoddban hasznélt jhtekok, sporteszkdzdk, jhtszotéri eszkbzdk feliiletét remdszeresen
fertdtlenitent kell,

a felilletek tisztitdsakor figyelni kell a kbmyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfelelé szétvalasztisival, valamint gyakoribb fertdtlenfiéssel,

a gyermekek 4ltal hasznilt edények, evfeszkdzUk, poharak, tilcdk megfeleld hatdsfoki
fertbtlenitd mosogatésa, a tiszta evdeszktizdk, poharak, tinyérok, tilcdk cseppfertdzéstsl védett
throlésa, az evieszkiizbk, tinyérok, poharak gyermekek dltali tapogatdsdnak elkerdlése,

a kenyérkosarak tiszt{tisa, a bennilk elhelyezett kenddk cseréje minden hasznélatot kyvetden,
a textilidk gépi fiton Wriénd fertdtlenitd moshsa

Az SZMSZ-ben szabdlyozottalmak megfelelé &truhdzott hatdskdr(i vezetd a munkakérben leirtak
betartasit folyamatosan ellendrz,

EGYEB ELVARASOK:

Gvermekszeretd  visclkedésével, személyi pondozottsdgdval, kommunikdcids &s
beszédmintijival hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére,

A szlll8knek a gyermeke fejlédésérdl, a felmer(ild problémdkrdl felvildgositdst nem adhat, az
érdeklddd szilldket tapintatosan 8z Gvondkhdz irdnyitje.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartédsa, oktatdson vald részvétel.

A tisztitészereket &3 a takaritd eszkdzdket gyermektdl elzdrva, biztonsdgos helyen tirolja.
Vegyen részt az NNGYK eclbirisai szerinti kitelez munka alkalmassfigi vizsgélaton, az
egcazealipyi kinyvet neprakész dllapotban keell tartania.

Az dvodéiiban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdeiekor munkavégzésre
rendelkezésre dlljon.

Ha munkéjit betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaraddsét <1626 nap
jelezze vezetfijének, de legkésibb az nap 7 éréig.

Munkzaid alatt csak a hazban 1év8 évodaigazpatd vagy helvetizse enpedélyével hapyhatja el
az Gvodéat,

Eletszemléletében torekedjen a pozitlv beéllitottségra, legyen epyittmiksdé & ¢ munkahelyi
légkGr megteremtésében,

Tudjon ,.a mi $voddnk™ szemléletével ,csapatban® dolgoznil

Lépcadzetes munkakezdén szerintl feladateloszids:
Nyitds 5-30-t61 13:30 Sraig miiszakban dolgezd dajka feladatai:

Sajét csoportszoba takaritisa
Regpeli elkészitése és csoportokra szétosztdsa.
Sajéat csoportjdben segiti a repgeliztetést.
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8.00 orétdl a sajit csoportjiban tartézkodik és ellija a gyermekek gondozéséval/
felligyeleiével kapcsoiatos teendbket,

Csoportja sziméra eldkésziti az aznapi gylimdlcsit.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt részvétel a mosds hasznilatdban és az
oltozkodésben.

Déleltt folyamsén heti nagytakariids a csoportszobdban és hozzd tartozé helyiségek takaritisa
- felmos#sa és rendben tartdsa. Bgyéb napokon a csoportokkal ez udvaron tartézkodés.
Takariths esetén 11:15 O6rat6l gyemmekek fogadésa az udvarrdllevegbztetésbfl - az
Oltbzkixdéshez segitsépnyjtis.

Ebédeltetéssel jard feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhiba szallitisa,

a csoporthoz tartozé mosddban a WC ferttlenitése, mosdék, csapok, Hikrdk tisztitdsa,
mosogatéasi feladatok elldtasa szikség szerint,

Délutini csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoporiszoba szellSztetése, fektetd dgyak
elhelyezése, segitségnylijtis az 5ltdzkSdésben igény szerint

12: 30-13:30 érdig a személyhex rendeit feladatok elvégzése,

8:00-t61 16:00 drdig mfiszakban dolgozd dajka felndatai;

Sajat csoportszobdjdben tartézkodik és ellitia a gyermekek gondozisival/ feligyeletével
kapesolatos teendéket.
Csoportja 5zdmdra eldkésziti az aznapi gylimélcsst.
Udvari jitéktevékenység/ levepbztetés elftt rdszvétel a mosdé haszndlatdban &s az
Oltozkidésben,
Délelétt folyamén heti nagytakarftas a csoportszobdban és hozzé tartozd helyiségek takaritisa
- felmosésa ¢s rendben tartisa, Egyéh napokon a csoportokkal az udvaron tartézkodés,
Takaritds esetén 11:15 o6rétél pyermekek fogaddisa az udvarrdllevepbztetésh8l - az
G1t0zkddéshez segitségnyiijtds,
Ebédeltetéssel jaré feladatok cllatdsa: ebéd betdlaldsa, réazvétel az cbédeltetés folyamatéban,
edények konyhifba szillitdsa. — beosztas szerint
Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szellBztetése, fektetd dpyak
elhelyezéze, részvétel az Sltbztetésben igény szerint.
a ¢soporthoz tartozd mosdéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapak, tilkritk tisztitdsa
mogopatasi feladatok ellitisa szlikség szerint
12:30- 14:00 ériig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalds
14:00-15:30 6réig

- segit a csendes pihenfit kivetd feladatok elldtdsdban (ébresziés, Bltdztetds, fektets

dgyak elpakolasa

- & csoportszoba nzsonnéztatdshoz szitkséges funkeidjinak kialakitdsa,

- tsztilkodési teendbk segitése

- uzschnAztatds, edények konyhaba tirténd szallitisa

- udvan jaiéktevékenysép/ tevegdatetds elbit segitségnyiijts s az SltSzkddésben
15:30- 16:00 Sajat csoportszobijénak teljes kdrll takaritdsa — porszivozas és felmosss, asztalok
fertbtlenitése
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Szoksép szerint & szemeéttarold kukdk kihelyezése

9:00-17:00 érdlg miszakban dolgozd dajka feladatai:

Csoportja széméra elkésziti az armapi gytmdlestt.
Udvari jatékievékenység/ levegbztetéds eldtt részvétel a mosdd haszndlatiban €s az
Sltdzkddésben,
Deleldtt folyamsn heti nagytakaritds a ¢csoportszobdban &s hozz4 tartozé helyisépek takaritdsa
- felmosésa &3 rendben tartésa. Egyéb napokon a csoportokkal az udveron tartdzkodas.
Takaritis esetén 11:15 6rdtdl gyermekek fogadisa az udvarrdl/levegdzietésbél - az
tltézkddéshez segitségnyiijtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok clldtdsa; ebéd betilaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatiban,
edénvek konyhdba széllitisa. — beosztis szenint
Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd dpyak
elhelyezése, részvétel az Gltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosddban a WC ferttlenitése, mosddk, csapok, tikrdk tisztitdsa
mosogatési feladatok ellitésa szikség szerint
12:30~ 14:00 Oréig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalis
14:00-15:30 ordig

- segit a csendes pihendt kSvetd feladatok clldtisdbem (€bresziés, bltdztetés, fektetd

dgyak elpakolasa
- a csoportszoba uzsonniztatishoz sziilséges funkeidjinak kielakitésa,

- tisztdlkodési teend@k segitése
- uzsonndztatds, edények konyhaba tirténd szallitdsa
- udvar jdidktevékenység/ levegdztetds eldit segitségnydjtds s az Sltizkddésben
15:30 - 16:00 Sajét csoportszobdjdnak teljes korii takaritisa — porszivizas és felmosés, asztalok
fertBtlenitése
Sziikség szerint a szeméttirold kukdk kihelyezése
16:00 — 17:00 - Folyosd felmosdsa

Adatkezeléssel kapesolstos elvirisok a dajka munkakirében
Adutbiztonség &s titokiarihs

Titoktartdsl kiitelezettség Kiteles bizalmasan kezelni minden elyan informéciét, amit a
gyermekekrfl, szilldkrd] vagy kollégakrél megtud (pl. egészségi dllapot, csalddi hittér),
Szdbeli adatkezelds: Nem edhat ki informdciét illetéktelen személynek, még jé szindékkal
sem,

Dokomentumok kezelése: Ha segit iratok el6készitésében (pl. jelenléti {vek, étkezési
nyilvintartds), akkor szokat biztonsdgosan kell kezelnie,

Korlatozott hozzaférés

Nem jogosult gyermekek személyes adatainak Ondlld kezelésére vagy tovédbbitisira.
Csak az dvodapedagdpus vagy vezetd ntasitisdra kezelhet dokumentumokat, és csak a
munkaktri feladatainak ellatdsdhoz szlikséges mértékben.

Etikai és jogi tudatossdg

Ismemie kell az intézmény adatkezelési szabdlyzatit és a GDPR alapelveit (pl. célhoz
kistiittség, adatminimalizalés).
Részt vehet belsd képzéseken, ahol az adatvédelem és iratkezelés alapjait ismertetik vele,
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL
= Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjiban dolgozd Gvodapedagégussal és kézvetlen
kollegéjéval_

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtéirtént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziildkkel kapesolatban
naprakész thjckoztatast kell adni a csoport dvodapedagdpnsénak.
Balesetveszély fenndlldsa, munkshelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkivilli eseménykor az
dvodeigazgatdt vagy helyettesét haladéktalaml téjékoztatnia kell,

JOGKOR, HATASKGR
A thrvényi eléiras szerint,

FELELOSSEGI KOR
— Leltdri felelséggel tartozik a csoportjénak, az 8ltézd, gyermekmosé berendezdsi trpyaiért és
eszkbzeiért &s az Altala haszndlt pépekért, eszkozikért,
-~ DBalesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sérfilés, baleset egetén vagy rendkiviili eseménykor a
ovodaipazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell,

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kidzvetlen munkakapesolatot tart fent a csoport évodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkijéval.
Részt vesz a csepatmunkdjfban,

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilbk, a dolgozdk személyiségjogait érinté informaciékat megdrzi, és 2z dvoda
SzM8z-&ben foplaltak szerint jir l,

11
EGYER FELADATOK, MEGBIZASGK
Személyre szdléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghstérozdsra az egyéb
feladat és megbizds.
~ Pl.: Ovodaigazgatéi megbizis alapjdn reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutini iddszakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL 30.) Korm, rendelet 9. § (5)
— Ovodaigazgatéi megbizis alapjén (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitia a diabéteszes
gyermekek kezelését,

ELLENGRZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosnliaik:

— dvodaigazgat6 helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAT:
— Az 82M8z-ben foglaltak szerint,
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~ A Helyi Ertékelési Szabdlyzat kompetencia és teljesftményalapt értékelési kritériumoknak

megfelelfen,
Ellenbrzése
— Intézményi szabélyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
- Evente egyszer a Helyi Ertékelési Szabilyzatban megfogalmazott elvérdsok alapjin
teljesitményértékel ésére keriil sor,
Y.
ZARADEK
Ezen munkakiri lefrds .....covvvciiicniiininnnnn ~t01 1ép életbe.

A munkekdri leirds m&dositisdnak jogét g kdrilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.
A munkekdri leirds a visszavonésig vagy modositdsip érvényes.

Kelt:

dvodaigazeatG/fdigazpatd
NYILATKOQZAT
A munkakdri leirdsban megfogelmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintsm, annek egy
példanyat dtvettern,

Kijelentern, hogy az dltalam végzett munkaért s a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkém sorgn haszndlt tdrgyakat, eszkdziket, gépeket rendeltetéstiknek megfelelien
hasznalorn.

Kelt:

----------------------------------------------
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KONYHAI DOLGOZ0 MUNKAKORI LEfRASA

1.

MUNKALTATO _ .
Név 1
Szervezet egység Csemdi Nafele;cs Ovoda &s M:m ni Bolesbde
| Jogeyakorlé évudalgazgmﬁffﬁlgazgatd
Munkavépzds helye 2713 Csemd, PetSfl Sdindor utcs 2.
MUNKAVALLALO U G e I :
Név
— 2012, évi . tSrvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL |
— Kdimevelési dolgozéként az Mt. szebélyai vonatkoznak majd
[Pacty. 3. § 13. pont]. munkaviszonnyé alakul & [Plétv. 158, § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.5, 4 kﬁznevefés:"
dolgozé munkaviszonydra alkalmazni kell a Mt. kbztulajdonban &11é
Besoroldsa munkialtatoval fenndllé munkaviszonyra vonatkozéd szabélyait.
— 2023 LI torvény 132. § f4 munkaviszonyban foglalkoztatotiak
Jogdildsal
(1) A nevelési-oktatisi intézményben munkaviszonyban |
foglalkoztatott kéznevelési dolgozokre az Mt. szabélyait a (2)«7)
bekezdésben, valamint a 17, alcimben foglalt eltérésekkel kell
— Phétv. vhr. 96. §. szerint (utazisi koltségtérités, utazési|
Illetményen kdviili kedvezmény),
juttatdsok —  Puéty, vir. 96 -108.§ szerint a munkdltaté mérlegelési Jt}gkorébm
- egyéb pdtlékok (cafetéria, nmnkaruha)
MUNKA.KEFR
Beosztés KONYHAI DOLGOZO
Munkakér-FEOR | Konyhai kisegith - 9236 |
_szﬁm -
- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatdsa, a konyha takarithss az NNGYK é & HACCP
cél elbirdsainak megfelelden,
- DBesegités a csoportos dajkéknak az évodaskord gyermekek
gondozésiba,
- A konyhﬁn kivill, a vezetd Altal k.l_]elﬁlt terﬁlei takaritﬂsa
Kozvetlen felettes 6vodalgazgaté 1gazgat6helyettes




Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeri é Milkdddsi Szabilyzata

Helyettesitési eléfris | a helyestesitést vodaigazgatd, igazgaithelyettes

MUNKAVEGZES -
Heiy 2713 Csemf, Petéfi Séndor utea 2.
Heti munkaid® 40 b1a a munkarend szerint

Munkaidd beosztfs | gz SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosaths alapjén
2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122, §

Alapszabadség: 20 nap Mt 116. §

Pétszabadsig: nap
Szabadség Gyerek utén pétsz.: nap
Eves Gsszesen: nap
Szabadsagat fiképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK _ |
Alapkdvetelmény Egészségiipyi alkalmassdg, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | 4[}1{'2023. (VIL. :?{].} Korm. rendelethez 3. melléklet:
alcképesités nincs képesitési feltétel
- — 1 alkalmazés esetén dajkai képesités + HACCP vizsga
[ ) ) oo EN . |
Blvrt ismeretek Az dvoda nevelési és egészadpligy eldirasainak, belsd szabdlyzatainak
igmerete.
| — Az 6voda belsS szabélyzatai (Pedagbgiai Program, SzMSz, |
| f;;m D Hizirend, HACCP szabélyzat, Helyi Ertékelési Szabélyzat)
o oszabélvok — 3772014, (Iv.30.) EMMI rendelet a kibzétkeztetdare vonatkozd
JopREbEE thplalkozds-egészségligy elbirisokro]
| - —
FUGGELMI KAPCSOLATAIL

K&zvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodaigazgatd, igazgatdhelyettes,
Feladatit és munkaidejét az dvodaigazgatd vagy igazgatGhelyettes utasitése alapjén létja el,
hidnyzasok esetén a csoportmunkiban is részt vesz.

KOTELESSEGEK
— A munkafepyelem megtartisa.
Megjelenéssel/kiilsdvel s kulturdlisdgpal a munkakir megfeleld szintd képviselete.
—  AkSz8sségi egyiittmiikidés formbinak betartasa.
— A gyermekek jogeinak évisa, emberi méltdsdguk tisziclete.
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Csemdi Nefelgjcs Ovoda és Mint BolesSde — Szervezett és Mikadési Szabdbyzata

— Az évoda zavartalan mitkBdésének sziikség esetén tilmunkéval torénd biztositdsa.
— A HACCP vizsga kivetelményeinek megfelelé elvarisok gyakorlata

ALTALANOS ELVARASOK:

— Gyermekszeretd visclkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikiciés ds
beszédmintdjéval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére,

— A szilibknek a gyermeke fejlddésérdl, a felmeriild problémakrsl felvildgosftdst nem
adhat, az érdeklSdb szOl6ket tapintatosan az 6vonékhdz iranyitja.

— Munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi, HACCP eléirdsok betartdsa, oktatison
vald részvétal.

~ A tisztltdszereket és a takaritd eszkdizbket gyermektdl elzérva, biztonsigos helyen
throlja.

— A rdbizott leltdri thrgyakért anyagi felelfsaéget villal

— Részt vesz az NNGYK elbirdsai szerinti kitelezé munka alkalmassdgi vizsgdlaton, az
egéazségiigyi konyvet naprakész dllepotban tartja.

- Az 6vodaban olyan idfpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkéjét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradését jelezze
vezettijének.

— Munkaid® alatt csak a hazban 1€v8 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodit,

— Munkéjét Onilléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatérsakkal
Gsszhangban, a munkafolyamatok célszerfi Ssszehangoldsdval végzi,

— A munkatérsi értekezleteken részi vesz.

— Munkakérilményeinek javitiséhoz szitkséges tirgyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

~ Eletszemléletében threkedjen & pozitly bedllftottsigra, mikbdjbn egyttt a jé
munkahelyi légkdr megteremtésében.

— Tudjon ,.a mi dvoddnk” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez szlikséges feladatok, fbb tevékenységek tételes felsoroldsa;
Etkeztetéssel, konyhaval kapesolatos teenddk
- Az Helszillitbtél dtveszi az uzsonndt és az ebédet. A mennyiséget egyezietl az
dvodatitkérral, ezutdn ellendrzi az ételek minBséget €s a szillftdssal kapesolatban a
HACCP-cloirisok betartdsit. Negativ tapasztalatit jeld a vezetdnek vagy az
dvodatitkdrnak, és az elkészlilt jegyz8konyvet taniiként aldirja.
~ Az #tvett ételcket az egészsépligyi szabilyoknak megfeleld médon térolia, és
kzvetlenill az elfogyasztis eldtt — ha szikséges — hiiti vagy felmelegiti a mepfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.
— Délben, amig a rmunkatérsai vetkdztetik a pyerekeket, hozzdlét az ebéd szétosztésihoz,
talaldsdhoz (kitény, sapka), legkésBbb 11-kor, amennyiben indokolt, mér ¢18bb s,
— Télaléds utén ételmintit vesz.
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Csemdi Nefelejcs Cvoda éx Mini Bolesfde — Srervezeti és Mitktdési Szabdlyzata

Az éelmintés fivegeket felddtumozva, 48 6rin 4t, az emre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tirolja Az idS letelte utdn gondoskodik a fertbtlenitd hatdst
kiffzésrél,
Délben a dajkdk dltal kihordott edények, evieszkizik, poharak mosopatasat megkezdi,
& higiéniai elbirdsok szerint;

» A fehér edények mosogatdsa hdrom fizisban tiriénik az elétisztitds utén. Elsd

fazis a zsiroldds, misodik a fertétlenités, harmadik az tiblités, sziritds,
¥ A fekete edényeket a kijelSlt mosogatdban kell elmosni.
» A zbldségek, gylimdlestk lemosfsa szintén egy erre kijeldlt mosogatdben
torténik.

Mosogatés utén valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen &ttdrli, hetente egyszer
kistirolja, fert6tlendti.
Fokozott figyelmet fordit a tédlaldasztal, a vagOdeszkdk, kések, szeleteld gép,
mikrohulldmi sitd, hitdgépek &s a gazilizhely tisztasdgara (havonta 2-szer).
Naponta kitakaritja a konyhit, felmossa a kivezetét, hetente egyszer felsikalja azt.
Havoenta egyszer (a honap utclsd szerddjan) Atmossa a konyhabdtorokat, leolvasztja és
fertftlenfti a hiitbket, {(a hénap elsd szerdijén) siroldssal elviégzi az evbeszkzdk,
mianyag biigrék alapos tisztitisat.
A nagytakaritds alkalméval a konyhai {ivegfal, ajtok, csdvezetékek, flitdiest lemosisit
18 elvégzi
13:30-kor hozzalat az uzsonna elkészitéséhez, Az uzsonma szétosztisat 2-kor elvégai,
majd a tobbi dajkénak dtadja.

Jarvanyiigyl készenlét idején;
— Fokozottan fipvel az &tkezés helyszinének {isziaségdra, a rendszeres fertétlenftésére,
— A felliletek tisztitdsakor Lkiemelten figyel a kirovezet wvimsmentessépének a

megbrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvilasztiséval, valamint gyakoribb
ferttlenitéssel,

Kiemelten fontos s z8ldsépgek, pylimdlestik alapos folydvizes lemosdsa,

A gyermekek éltal hasznAlt edények, eveszkdzik, poharak, tdlcék mepfeleld hatdsfoki
fertétlenitd mosogatdsa kildnis figyelmet fordit, a tiszta evieszkbziket poharakat,
tinyérokat, tdledkat cseppfertizéstdl védett helyen tirolja.

Gyerekelkel kapesolatos feladatok
— Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység,
— Kildn vezethi megbizissal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és erettségi) elldtja a

diabéteszes gyermekek ellitdsat

A tisztasdg megdrzésével, nz NNGYK eldirdsnival kapesolatos teenddk:
Megepyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR
— Leltér feleléségpel tartozik a konyha és étkezt berendezési tirgyaiért és eszkizeidrt és

az fltala hasznAlt pépekért, eszkozikeért,
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~ Balesetveszély fennélldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendidviili
esemeénykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

— A munkekdr betBltéséhez szilkséges jogszabélyok, szabvényok, belss utasitdsok,
szabélyzatok ismeretéért, az azokban foplaitak betartisdéet,

- Felels a HACCP élelmiseerbiztonségi rendszer szabélyozésaiban lefrt, 8t és munkdjét
érintd pontok betartisdért és betartdsadrt.

Adatkezeléssel kapesolatos feladatok és kitelezettsépek
Titoktartis és adatbiztonsig
- Titoktartisi nyitatkozat aliirdsa: A konyhai dolgozénak nyilatkoznia kell, hogy a
gyermekekxdl, szi16krdl vagy kollégdkrd] tudomdséra jutott informaciékat bizalmasan
kezeli.
- Erzékeny adatck védelme: P, étkezési allergidk, diétds igényck, egészsépligyi
informécitk — ezek kezelése sordn fokozott figyelem sziikséges.
Szébeli adatkezelés tilalma: Nem adhat ki informéci6t illetéktelen személynek, még
j0 szindékkal sem.
Korldtozoit hozzaférés
Nem jogosult személyes adatok 8ndlls kezelésére vagy tovibbitdsdra.
Csak az Gvodavezetd vagy Gvodapedagdgus utasitdsira kezelhet dokumentumokat (pl.
¢étkezési nyilvantartds).
Iratkezeléssel kapesolatos feladatok
Dokumentumok kezelése
- Etkezés] nyilvintartdsok vezetése vagy eldkészitése (pl. jelenléti fvek, allergén
listdk}
- Iratok biztonsfigos tAroldsa: Papirslapt dokumentumokat zért helyen kell tartani,
elektronikus adatokat jelszéval védett rendszerben.
Seleftezéa s grehivilis
- Akonyhei dolgozé nem végez indll6 iratselejtezést, de részt vehet az iratok
eldkészitéstben az dvodavezetd irdnyitiséval.

MUNKAKQRI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasl &s inform#ciészolgiltatési kiitelezettsége:

dvodaigazgatd, ignzgatohelyeties, csoportos dvodapedaghgusok
A mumkakdri leiris modosftédsanak jogdt, a kdrfilményekhez igazodva, a vezet$ fenntartjal

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyemmekek, a szllldk, a dolgozok személyiségjogait érintd informdciokat megdrzi, egyéb
esetben és az dvoda 8zMSz-ében foglaltak szerint jér el.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozésr ez
egyéb feladat és meghizas,
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ELLENORZESI TEVEKENYSKEG
Ellenbrzésére jogosultak:
ovodaigazgatd/fdigazoatd és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— 8z SzMSzben foglaltak és az intézmény Helyi Ertékeldsi Szabélyzatiban foglaltak
szerint teljesitményértékelés szerint,

V.
ZARADEK
Ezen munkakdr lefrds .......ococviivivinneennn, -té] 1ép életbe.
A munkakim leirds modositisénak jogit a kdrillményekhez igazodva a munkiliatd fenntartja,
A munkakim lefrds a visszavondsig vagy modositisig érvényes,

Keli:

dvodaigazgatd/figazgatd
NYILATKOZAT
A munkakdr lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve ktitelezfnek tekintern, annak egy
példinyit dtveftem,

Kijelentem, hogy az altalam végzetf munkdért és a kezelt értékekért anyagi és bilntetdjogi
felelbsséggel tartozom. A munkdm sordn haswndlt tirgyakat, eszkBeziket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelben hasznilom.

Kelt:

Nyilatkozat

A mupkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kiltelezfinek tekintem, egy példanyst
fitvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkddrt és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelGsségpel tartozom.

A munkém sordn haszndlt eszkdzliiket, pépeket rendelietésszertien haszndlom.

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Munkevallald alairdsa
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BOLCSODEVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKALTATO ES MUNKAVALLALO ADATAI
MUNKALTATO

Név: Csembi Nefelejes Ovoda és Mini Béleséde
Szervezetl egység: Mini Bolcstde

Székhely: 2713 Csemd, Petdfi Sandor utca 2.
Telephely: 2713 Csemd, Piac utca 3.
Joggyakorld: dvodaigezgatd / fBigazests

MUNKAVALLALG

Szfiletési hely, idf, ANYJA MEVE: ..ot eeees s s esrss st
Munkakir: bilcsddevezetd

Jogviszeny: kézalkalmazott jogviszony (Kjt.)

Munkavégzés helye: 2713 Csemd, Piac utca 3,

Kizvetlen felettese (munkdltatdi joghiir): dvodaigazgatt / fiigazgatd

A munkakir betiltéséhez sziikséges végzettség, szakképesités:
— A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. sz. melléklet L rész 2 C) pontjéban felsorolt

szakképesitések egyike.
- Egyéb, jogszabalyban meghatéirozoit képesitési &s vezetdi feltételek,

Tletményen kiviili juttatdsok: Kjt., vonatkozd korményrendeletck és az intézmény belsd
szabalyzatai szerint (pl. cafeteria, munkearuha, utazdsi kltségtérités).

Munkaid{; heti 40 éra; a napi munkarend az SZMSZ szerint, amely tartalmazza a prunkakézi
szimetet is,

I. A MUNKAK{OR CELJA

A Mini Bdleséde szakszerd, biztonsdgos és hatékony miikidietése; a neveld-gondozé munka
szakmai irdnyitisa és ellendrzése; a jogszabélyi és belsé eldirdsok érvényesitése; a humdn,
tarayi és pénziigyi erdforrdsok felelds felhaszndldsa,

I1I. JOGSZABALYI ES INTEZMENYI KERETEK

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet és modositisai

1992, évi XXX torvény (Kjt.) és véprehajtési rendeletei

Gyvt.,, gyermekétkeztetésre és élelmezésre vonatkozd hatélyos jogszabdlyok
Munkavédelmi, tiizvédelmi, adatvédelmi (GDPR) el6irdsok

Intézményi SZMEZ, Hézirend, Adatkezelési és Iratkezelési Szabdlyzat, Munkatervek

143



Csemdi Nefelgjcs Ovoda és Mini Bblcséde — Szervezeti é3 Mitktidési Szabdlyzata

IV. FELADAT- ES HATASKOR
1, Szervezési & mikddtetést feladatok

Biztositja a bOlcsbde szakszerli milkddésének személy: és targyi feltcteleit
Megszervezi a dolgozok tevékenységét, elkésziti a munkarendet és a munkaidd-
beosztist: vezeti a szabadsag-nyilvantartist.

Rendszeresen ellenfirzi a feladatok végrehajtasdt; hidnyossdg eseteén intézkedik vagy
kezdeményez.

Elkésziti és karbantartja a beosztottak mumkekdri leirdsait.

Pontosan vezeti és rendszeresen ellendrzi az elfirt nyilvantartisokat (kiillGndsen:
létszamjelentések, Elelmezési nyilvéntartisck, baleseti napld, eszkiz- és
leltémnyilvimtartds).

Napi létszimjelentést készit & tovibbit az élelmezés fele;.

Elkésziti az &ves, havi &s eseti jelentéseket, beszimoldkat; adatkezelésnél az
adatvédelmi sldirdsokat betartja.

2. Szalomal irdnyitds &s cllenbrzés

Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatds biztonsagdt &5 szakszer(iségét; szitkség esctén
intézkedik/kezdeményez.

Ellenfrzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét, 2 higiénés
szabélyok betartdsat (HACCP, takaritdsi rend).

Folyamatosan kontrolldlja a gyermekek korszer(l és szakszer(i élelmezését, a diétas
étkeztetds megval bsuldsat; naponta jelenti az &tkezéai 1étszamot,

Ellenfirzi a hdzirend, a jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok betartésdt; mulasztas esetén
intézkedik, feleldsségre vonist kezdeményez.

Gondoskodik a szakmai program elkészitésérdl, megvaldsulasanak folyamatos
segitésérdl és kontrolljarsl.

Ellendrzi a kisgyermeknevel Gk Altal vezetett dokurnentéciot; szlikség esetén
médszertani segitséget nyGjt.

3. Humdneriforris-gezdilkodds

Biztositja a balesetvédelmi ég tlzvédelmi okiatdsokon vals részvételt; részt vesz a
biztonsagi szemléken.

Kiiveti a dolgozdk egészséalipyi alkalmassagi vizsghlatainak érvényességét,

Segiti az §j dolgozdk betanitasit; szakdolgozdk esetén a gyakornoki szabélyzat szerint
jhr el.

Ertékeli &s ellendrzi a dolgozék munksvégzését és etikai magatartdsdt; szilkség esetén
intézkedik.

Bels$ tovabbképzéseket szervez; tAmogatia a szakmai programokon vald részvételt.

4. GazdilkodAs & vagyonvédelem

Igénylés utjan pondoskodik a neveld-gondozd és technikai munka targyi feltételeindl;
vezeti az alleltdrt, kezeli a kézi raltdrakat.

Az intézeti vagyon védelmérdl gondoskodik; az akut miiszaki hibdkat jelzi,
intézkedést kezdeményez.

144



Csemdi Nefelgjcs Ovoda és Mini Bolestde — Szervezeti és Mitkodés Srabdlzata

KézremtikBdik fehijitisi és karbantartisi munkdk el6készitésében, szervezésében.
Viz- és energiatakarékossig érvényesitése; eszkz- és kiltségtervezési javaslatok
megtétele.

5. Kapcsolattartds és kommunikécié

Rendszeres kapesolatot tart a sziilfkkel; a visszajelzéseket értékeli, szlifcség esetén
intézkedik vagy jelz&st tesz felettese fels.

Egytttmiik&dik tirsintézményekkel, hatosagokkat (védbnd, gyermekjdléti szolgalat ).
Szervezi €s levezeti a munkaértekezleteket és a sziiléi drtekezleteker.
Epeészségnevelési tevékenységet végez, és ellendrz annak megvaldsuldsét a
bélestidében.

Szakmai tapasztalatcseréken, konzulticidkon aktivan részt vesz,

6. Egyéb feladatok

Gyermekvédelmi feladatokat végez, szervez és irinyit,

Részt vesz tovébbképzéseken, dnképzést folytat.

A munkaltatd dltal meghatdrozott egyéb feladatokat ellitja.

Helyettesével a munkamegosztast meghatérozza; tavollétében folyamatos intézkedésre
képes személy kijeldlésérdl gondoskodik,

V. JOGKOR, HATASKOR

A biilesdde bélyegz8iének hasznélata,

A bblestde képviselete belsé és kiilsd forumokon,

Rendelkezési és utasitdsi jog minden beosztott vonatkozdsdban.

Dolgozék munkahelyen beliili dtcsopartositisa a feladatok fliggvényéhen.

Téléra elrendelése; megviltis kezdeményezése a munkaltatéi jogktr gvakorldjanal.
Béremelésre, jutalmazdsre, kitiintetésre javaslattétel,

Mt. és KSZ szerinti rendkiviili szabadsdg engedélyezése.

Munkavégzéare alkalmatlan dolgozd munkibél vals kidllftése.

Személyi téritési dij csbkkentésére javaslattétel.

V1. FELELOSSEG

A dolgoz6k folyamatos felkészitéséért, tdjékoztatdsdért és tevékenységiik
szinvonalaért,

Az ellitott gyermekek és a dolgozok biztonsdghsrt.

A kiadott intézkedéseic &3 utasitisok jog- és szakszer(iségdért.

Az ellenbrzési feladatok ellitasaért és a szlikséges intézkedések megtételéért.
A hatigktrébe utalt intézkedések szakszerli végrehajtisaért.

A rébizott intézeti vagyon megdvisadért.

A jogszabdlyck és bels§ szabdlyzatok betartdsasrt és betartatdsaért,

A gondoz6-neveld munka szinvonaldnak folyamatos fejlesztéséért.
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VII. HELYETTESITES

Helyettest biz meg, aki tdvollétében teljes hataskorrel jar el, Biztositja, hogy tévolléte alatt
mindig legyen intézkedésre jogosult személy a munkahelyen.

VIII. MUNKAIDO-BEOSZTAS

Heti 40 éra; a konkrét napi beoszts az SZMSZ és a munkarend szerint térténik (a munkaktz
sziinetre vonatkozd szabdélyokkal egyiitt).

IX. KAPCSOLATRENDSZER

Fenntart6, dvodaipazpatd

Szakigazgatdsi szervek illetékes munkatarsai

Gyermekorvos, védénd, gvermekj6léti szolgdiat szakemberei
Elelmezésvezet

o SzUlB6k
« [niézményvezetl, munkefligyi és gazdaséigi munkatérsak
X. TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG

A vonatkozd jogszaebélyok szerint kbteles rendszeres szakmai tovibbképzéseken,
értelcezleteken részt venni,

Xi. MUNKARUHA-JUTTATAS
Jogszabdly szerint munkaruhdra jogosult.
XIL TITOKTARTAS ES ADATVEDELEM

A munkéja sorin tudoméséra jutott szolgélati, hivatali titkokat megiirzi; a személyes adatok
kezelését o GDPR 45 az intézményi szabalyzatok szerint végzi,

XIIL. ZARADEK
A munkekdri leirds az alairds napjén 1ép hatélyba és visszavonisig érvényes. A

kdzalkalmazott a munkakdri lefris aléirdsdval tudomadsul veszi, hogy feladatvéltozas esetén a
dokumentum feliilvizsghlatra keril.

BIlesOdevemetd: . oo riviirrreerrrrrrriresese e e smmsesme s smmnes

Aldirisukkal kijelentik, hogy a munkakdri leirdsban foglaltakat megismerték £s magukra
pézve kiitelezének tekintik.
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA (OVODAI FORMA)
L. MUNKALTATG ES MUNKAVALLALG ADATAI

Munksltaté: Csemdi Nefelejes Ovode és Mini BolcsSde — Mini Balcséide
Székhely: 2713 Csemé, Petéfi Sandor uica 2,

Telephely: 2713 Csemd, Piac utea 3.

MunkavALIald neve; ..........coc.ococvvrininiesnnirisieeens

Munkakdr: kisgyermeknevel

Jogviszony: kbzalkaimazotti jogviszomy (Kjt.)

Kbzvetlen felettese: blcsédevezets

Munkaidd: heti 40 6ra, ebbfl a gyermekek kozitt toltitt id8: heti 35 6ra

I1. MUNKAKGOR CELJA

A 03 éves korti gyermekek életkori sajétossigainak megfeleld, szereteticljes, biztonségos
nevelése-gondozdsa; testi, lelki, értelmi és szocislis fejlodésiik timogatése a bilesbde szakmai
programjs szerint,

II. KOVETELMENYEK

Végzettség/szakképesités: a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerinti

kisgyermeknevel i képesfiés.
Ismeretek: pedagdgiai, pszicholdgisi, egészségligyi és gondozéstechnikai alapok: SZMSZ,
Hizirend, Adatkezelési szabdlyzat, ttiz- és munkavédelem.

Készaégekitnlajdonsigok:  gyermekszeretet, emphtia, tapintat, kivetkezetessdg,
egylittmikadés, kommumikdci6, higiénés igényesséz.

IV. FELADATOK

1. A hatélyos jogszabalyok és médszertani elvek alkalmazsisa a napi nevel8-gondozé
munkéhan,

2. A gyermekek fejlédésének nyomon kvetése és dokumentélésa (egészsépligyi torzslap
gondozéndi rovat, egyéni fejiddési lap, csoportmaplé, izendfiizet).

3. Napi sz6belifirisbeli dtadds a véltotarsnak a csoport eseményeirél,

4. A pyermekek rendszeres levepSztetése; & napirend szerinti étkeztetés &s pihenés
mepszervezése,

3. Baleset, rendkiviili esemény azonnali jelzése vezetdnek; thz- és munkavédelmi
¢€l6irdsok betartésa.

6. Egéezségnevelési tevékenyséy; higiénés szabélyok betartésa &s betartatdsa.

7. A csoportszoba otthonossd tétele, esztétikus diszitése; jatck- és biitordllomény
biztonsdganak ellendrzése, hibgk jelzése.

8. Sziildkkel folyamatos, tapiniatos kapesolattartds; napi eseményekrél t4jékoziatés.

9. A bBlesddébll dvoddba 1épés szervezése, tmenet tAmogatisa.

10. Reszvétel értekezleteken, tovibbképzéseken; Snképzés,

11. Leltdri felelfsség a csoport esekdizeiért; takarékos viz- é3 energiafelhasznélds.

12, Pedagégiai tevékenységeivel a bblesdde—csalad egytttmiksdésének erdsitése {sznl&i
crtekezlet, csalddldtogatis, kbzds programok),
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V. VALLALHATO TOBBLETFELADATOK

Reészvétel az éves munkaterv szerinti rendezvényck szervezésében s lebonyolitiséban;
k&zissépi programok; a blcsdde j& himevének erdsitése.

VI. MUNKAFEGYELEM ES ETIKAI ELOIRASCK

K#zUsségi normék betartdsa; munkdra képes fllepot; tavollét iddbeni jelzése; helyettesités
véllaldsa; éptilet elhagydsa csak vezetbi engedéllyel; intézményi vagyon védelme; titokiartds,
telefonhasznélat minimalizildsa; tisztitdszerek elkiilénitett téroldsea; gyermekek
tevékenységének indokolatlan korldtozésa tilos.

VIL. HELYETTESITES, MUNKAIDG, KAPCSOLATOK

Helyettesités: a bilcsddevezetd beosztasa alapijan.

Munkaids: heti 40 éra (2 munkakdzi sztnet szab4lyai szerint),

Kapesolatok: fbigazgaté/bilcstidevezett; véddnd; pyermekjdléti szolgélat; blesideorvos;
szillék; killsé szakmai partnerek,

VIII. MUNKARUHA, TITOKTARTAS, ZARADEK

Munkaruha-juttatis; jogszabaly szernt.

Titoktartds; szolgalati, hivatali titok megfrzése; adatvédelem {GDPR).
Zaradék: A munkakdri lefrds az ali{ris napjn 1ép hatdlyba &s vigsszavondsig érvényes.
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEfRASA (GVODAI FORMA)
I. MUNKALTATO ES MUNKAVALLALO ADATAI

Munkéitatd: Csembi Nefelejes Ovada és Mini BolesSde — Mini Bslcséde
Székhely: 2713 Cgemsd, Pettfi Sandor utca 2.

Telephely: 2713 Csem8, Piac utca 3.

Munkavillald neve: _...._........cecuiviieeccceee s e

Munkakdr: bslesbdei dajka

Jogviszony: kdzalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Kizvetlen felettese: tagintézményvezetd / bilesOdevezets

Munkaids: heti 40 6ra

il. MUNKAKOR CEL]A

A kisgyermekneveld munkdjénak thmogatésa; a pyermekek gondozéséban valé részvétel: a
bilcsdei higiénés, tisztasdgi &s biztonsdgi feltételek folyamatos biztositdsa.

IIL KOVETELMENYEK

Képesftés: min. 8 éltalinos; a munkakor betsltéséts] szimitott 12 hénapon belitl a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet 2. sz. melléklet szerinti dajkai képesités megszerzése.

Ismeretek: intézményi szabdlyzatok, higiéné, munkavédelem, tizvédelem, HACCP.
Tulajdonsdgok: higiénés igényesség, megbizhatésig, feleldsséptudat, tiirclem,
gyermekszeretet, egylittmitkdés,

IV. FOBB FELELOSSEGEK £S FELADATOK

i. A gyermekekkel valé kapcsolat kialakitisa a bSlesdde nevelési-gondozasi elvei
szerint; jogaik &s sziikségleteik tiszteletben tartdsa.

2. A kisgyermeknevel® melletti aktiv ktizrem{k&dés a napi gondozdsbean (Bltdzietés,

tisztélkodas, étkezés, pihend elfkészitése),

Kulturilt beszéddel és szeretetteljes hozzaalldssal az anyanyelvi nevelés thmopatése

A szillokkel udvarias, segitdkész kommunikécié; nevelési/gondozési kérdésekben

td]ékoztatdst nem ad.

5. Helyiségek (foglalkoztatd, Glt6z, firds) takaritése, porszdlvdzisa, fertbtlenitése;
szellfztetés,

6. Etelek elokésziiése, tdlaldsa; HACCP-eldirdsok betaridsa; talaldkonyhai feladatok
végzése s higiéniai és takarftdsi Gtmutaté szerint.

7. Mosd6 és 811628 napi takarftdsa; ebéd utdni fertftlenités,

8. Textilidk (dgynem, tBriilkozs, babaruhik) mosése, vasalisa, szilkség szerinti javitisa;
féslik fertttlenitése.

9. Udveri jitékok elékészitése; homokozé allapotinak ellendrzése; bejérat &s udvari
bltorok tiszténtartésa.

10. Evente legalibb négy alkalommal nagytakaritds (figgSnymosds, radidtar, ablak- s
ajtofeliiletek tisztitisa); fertéz megbetegedés esetén teljes fertftlenités.

B
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11. Rabizott gépek és eszkiztk rendeltetésszeril, munkavédelmi eldirdsok szerinti
haszndlata; 4llagmegdvis.

12. Zérdskor az éplilet biztonsdganak ellendrzése (nyllaszardk, vildgitas, viz, klima);
kulcsokért teljes felelbsség.

13. Viz- és energiatakarékossag érvényesitése; tisztitd- &s mosdszerek mennyisépének
egyeztetése a vezetdvel,

14. Javaslattéte]l & munkakdriilmények javitisat szolgald targyi feltételekre, kdltségvetési
tervezéshez.

V. VALLALHATO TOBBLETFELADATOK

Részvétel az ves mumkaterv szernti rendezvényeken, dnnepségeken s kizbsségi
programokon; a bileside 36 hirnevének erdsitése.

V1. MUNKAFEGYELEM ES MAGATARTASI ELVARASOK

Kzbsségi egylittmikddés; munkéra képes dllapot és pontos megjelenes; tavollét idbbent
jelzése; helyettesités vallaldsa; éplilet elhagydsa csak vezetdi engedéllyel; eszkdzik és
berendezések védelme; titoktartds; telefonhasznalat koxrlatozass; tisztitdszerek gvermekekifl
elkiiltinitett throldsa; a gyermekek tevékenységének takaritds miatt nem korlétozhatd; az
intézmeénybdl engedély nélkiili kiadas tilos.

Vil. HELYET TESITES, KAPCSOLATRENDSZER

Helyettesités: a bblcsfdei tagintézmény vezetd beosztdsa alapjin,
Kapcsolatok: tagintézményvezetd, kisgyermekneveldk, partnercsoport dajksja,
élelmezésvezett, sziilik.

VIII. MUNKARUHA, TITOKTARTAS, ZARADEK

Munkarnha-jnitatis: jogszabaly szerint.

Titoltartds: a szolgilati, hivatali titok megdrzése.

Zaradék; A munkakari lefrds az aléfris napjdn 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes,
feladatvdltozds esetén feltilvizsgilando,
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2. SZAMI MELLEKLET — PANASZKEZELESI SZABALYZAT

N
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és Mini Bolcsdde

PANASZKEZELESI
SZABALYZAT

Atdolgozta: Renke Annaméria
igazgatd
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1. Az intézmény alapadatal

Az intézmény neve: Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Boleséde
Az intézmény székhelye: 2713 Csemd, Petdfi Sdndor u. 2.
Az intézmény telephelye: 2713 Csemd, Piac u. 3.
Az intézmény elérhetbségei:
- Telefon:06(53) 392 Q17
- E-mail: nefelejcsovi csemo.
- Honlap: www.nefelejesovi csemo.hu
Csoportszém: 7 évodai csoport, 2 mini béicsddei csoport
A fenntartd neve: Csemd Kbzség Cnkormédnyzata
A fenntartd cime: 2713 Csem®, Petffi Séndor u. 1.
Pest megyei gyermekjogi képviseld: Bénhdzi Agnes
Elérhetbsépe: apnes banhazi{@ijsz.bm.gov.hu , +36 20 4899 621

1. A szabélyzat célja

A mumkavégzés sordn a sziilfk, gyerekek, alkalmazottak kdrében kelethezd problémdkat,
vitdkat a megfileld szinten, a legkordbbi iddpontban lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelési szabélyzat toviibbi célja, hogy partmereink elégedetisége és igényeinek
magasabb szintli kielégitéze érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizapalésdnak, nyilvintartdsdnak €3 értékelésének rendje szerves részévé viljon

intézményi tevékenysépiinknek,

2. Panaszkezelés eljirdsi rendje

» A panaszt, a vélt vagy valos problémit elsbsorban &3 eldszir s ,bepanaszolttal™ kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet credményre, akkor tovébb kell lépni e
panaszkezelés szabdlyzata szerint,

> Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelbre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

¥ A panaszt legaldbb a IL. szinttél irdsba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megolddsdhoz tlirelmi idfre van szitkség, meghatirozott
id&tartam wtén (pl. 1 hdnap) az érintettek kbztsen értékelik a bevildst.
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» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

» A panaszokkal kapesolatos dokumentdcidt erve a célra kijeldlt dosszighan kell tartard.

» Azintézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatét, Ssszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvaldsitist, llletve sziikség esetén korrekeiGs javaslatot tesz és készit,

3 Formalis panaszkezelés] eljiris
Forma Méd Tdépent ' Elérhetfség
' hétfBts péntekig '

08.00 ~ 15.00 az dvoda vezetdi
Szébell személyesen iroddjéban, az dvoda titkdrsdgéin,

egyéni fogadddrakon, szalsi |
értekezleteken _ 2713 Csemd, Petbh
| szemnélyesen vagy hétfoth péntekig = Sénder u. 2.
| més dltal dtadott | 08.00 — 15,00 az 6voda vezetsi
irdsbell irat Gtjdn irod4jéban, az Gvoda titkirsdgin
postai tton banmikor |
elektronikus titon ~ bammikor | nefelejcsovi@csemo.hu 1|

4. A tevikenységek szintlel, 1épésel

4.1.Az dvodds gyermekek sziilbire vonatkozd pangszkezelési eljdrdsi rend

L szint: A penaszos (sajit vagy gyermeke képviscletében) a csoport dvodapedagdgusdhoz
fordul probléméjaval.
» Az 6vodapedagdpus megvizsgilja a panasz jogossdgdt. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az Uigyet; ha jogos, tovibb viszi az érintettek falé,
¥ Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akior
a probléme megnyuptatban zdrul.
» Az dvodapedapbgus tdjékoztatja az intézményvezetst,

Hatdridd: 5 munkanap
Felelbs: dvodapedapdgus
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IL. szint: Az Ovodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd fele.
» Az intéaményvezetd egyeztet a panaszossel €5 az érimtettel.
» Az egyeztetcst, mepdllapoddst {résban rGgzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezérul,

Hatéridé: 10 munkanap
Felelbs: intézményvezetd

IIL szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
» Az intézményvezetd a fenntartd bevondsival megvizsgilja a panaszt és kdzbsen
megolddsi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
» Fenntartdi egyezielés a pammaszossal, 8 mepdilapoddst irdsban rdgzitik, Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zémlt.

Hatérid8: 20 nap
Felelds: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszit az oktatdsi ombudsmen felé, az gy végig vitele utin
még a birdsagi eljdris van hétra, Az eljardsokat jogszabdlyi eldfrisok hatérozzik meg.

4.2. Alkaimazottakra vonatkoz6 panaszkezelés] eljarasi rend

L szint: A panaszos {dolgozd) problémajival a témakir feleléséhez fordul az aldbbiak szerint:
- munkafigybe tartoz6 téma: évodatitkér, intézményvezet-helyettes
- pedagdgiai, szakmai jellegf téma: munkzkzlsség-vezeth
¥ A felel8s megvizsgdlja a panasz jogossagit. Amennyiben nem jogos, tisztézza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé,
» Jogos panasz esetén epyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan lezéirul.

Hatdridd: 3 munkanap
Felelds: témakir feleldse
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II. szint: A témakdr felelise kézvetiti az frisba foglalt penaszt a teriletért felelBs
intézményvezetd-helyettes vagy intézményvezets fels.
» Intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes egyeztet a penaszossal és az
» Az egyeztetést, megallapodést irisban régzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatban lezdrul.

Hatfridé: 10 munkanap
Felelds: intézményvezeth, intézményvezetd-helyettes

II1. szint: A paneszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovibbitja a panaszt & fenntartd felé.
» Az intézményvezetd a fenntartdé bevondsival megvizsgélja a panaszt, kézésen
megoldési javaslatot tesznek a probléma kezelésére,
» Fenntartdi egyestetés a panaszossal, a megillapoddst frdshan riigzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyuptatéan ezl

Hstérid6: 30 munkanap
Felelds: fenntartd

IV, szint: A panaszos bejelenti panaszét az oktatdsi ombudsman felé, vagy bir6sigi keresettel
el. Az eljdrascket jogszabdlyi elditdsok hatérozzék meg.

4.3. A mini bilesédébe Jaré gyermekek szilifinek panaszjog gyskorlisa

A gyermek szOlbje vagy més térvényes képvisclSje panasszal élhetnek az intézmény
vezetdjénél
P azclldtist érntd kifogésak orvosldsa érdekében;
» agyermeki jogok sérelme, tovébbd a2z intézmény dolgozéi kitelezettségszegése esetén;
» a kiiltn jogszebdly szerinti gyermekvédeimi nyilvéntartisnak a gyermek vonatkozisiban
kitdlott adatlapjaiba, velamint az iniézménynél keletkezett, illetve részére mepkiilddtt, a
gyermekkel kapesolatos iratokba valé betekintés megtegadisa esetén.

Az intézmény vezetSje a panaszt kivizsgdlja, és tdjékoztatdst ad a panasz orvosldsinak més
lehetséges modjérdl. A gyermek szillSje vagy mds tSrvényes képviselbje, az intézmény
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fenntartdjdhoz vagy a megyei gyermekjogi képviseléhiiz fordulhet, ha az inkdzmény vezetdije
15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérdl, vagy ha a megiett intézkedéssel
nem ért egyet.

5.

Panasznyllvintartds, dokumentécié

A panaszokrd] az intézményvezetd , Panaszkezelési nyilvantartdst”- vezet, mely a kdvetkezd
adatoket tartalmazza:

»

Y ¥ ¥V VW ¥V Vv ¥

6.

a panasztétel iddpontja;
a panaszt tevd neve;
a panasz leirdsa {(amennyiben a panasztétel frisban tirtént, az irott dokumentum);
az intézmény részérdl a panaszt fogadd személy neve, beoszidsa;
8 panasz ldvizsgdldsinak madja, eredménye;
az esetlepes szlikséges intézkedés megnevezése, virhatd eredménye;
az intézkedés végrehajtisiért felelbs szemely neve;
a panaszt tevd tdjékoztatdsdnnk iddpontja (amennyiben irdsban tSrtént, annak
dokumentuma);
irisban tett panasz esetén a panaszt tevé nyilatkozata, hogy a téj¢koztatdsban foglaltakat
elfogadja, ill. ennek hidnyaban jegyz8kényv indoklissal arrél, hogy nem fogadja el;
ha a panaszt tevl a tijékoztatisban foglaltakat nem fogadje ¢l, 8 jegyzd8kdnyv
utdirataként feljegyzés a tovibbi teenddkrdl.

Jogorvoslati lehetiségek

A panasz elutasitésa esetén az dvoda a parinert frisban tdjékoziatja amrdl, hogy panaszéval
milyen szervhez, hatdésdghoz vagy birdsighoz fordulhat.

7.

Zard rendelkezések

A szabilyzat személyi és térbeli hatélya:

»
>

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére és alkalmazotijira kiterjed.
A szabélyzat hatdlyba 1épése; 2022,00.01.
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» A szabélyzat elérhetdsége: az intézmény ajelen Panaszkezeldsi Szabdlyzatat elérhetfve

8. Egyetértési és jovAhagyfsl ziradék
A Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Bolesdde Panaszkezelési Szabélyzatinsk tartalmdval

kapcsolatban a nevelGtestilet 2 2022.08.31. napi ériekezletén egyetértését kinyilvanitotta és
viltoztatds nélkiil elfogadta.

A Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Balcséde Panaszkezelési Szabalyzatét — a neveldtestilet
egyctértését kivetden — az imézményvezets jovihagyta.

Csemé, 2025. szeptember 16.

-----------------------------------
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