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2.1.

2.2.

CLTALCNOS RENDELKEZ£SEK

A Szervezeti ®s MTk°d®si Szab§lyzat

Az -vadjaogszabsglyi el Rarz8§ sad knrpgak - meod
foglaltakat e Szervezeti ®s MTk®°d®s
A k°znevel ®s ®RI €EXCl -t 20¢®ny 25. (1
szab8lyzat hat8rozza meg a k°%znevel(
kapcsol ataira vonatkoz- rendel kez®s

A j el en Szervezet| ®s MTkod®s i
vVl em®nynyi |l v8nkbitsgasosjibgtgya&btri 8§8sa
- i nt®zm®nyi tans§gcs

- az - vodamizwkline k vodasz ®k nem mTk?®°d
szervezetnek, k°z°9ss®gnek

Az int®zm®ny mTk°d®si rendj ® megha

Az int®zm®ny t°rve®nyes mTk®dR®RsM®an @b
| ®v R al apdokumentumok hat8rozz8k me

Al ap2t- okirat

Az int®zm®nyt a V8rosi Tans8cs (Vesz
Az al ap2t - okirat tartal mazza az
legfontosabb adatokgt 1 / a. ®s 1/ b. sz8m¥% mel | @
£ves munkateryv

Az i1 nt®zm®ny vezetRje az int®zm®ny

munkatervet k®sz?2t.

Az ®ves munkaterv °ssze8ll2t8s8hoz,
az I Nt ®z m®nyben mTk©° dR, vezet ®st

k°z°%°ss®gekt RI

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkr ®t meghat 8r oz8s 8t
- af el adat v®grehh)tBeg®evetr ®t @t RS
- a feladat v®grehajtsg8§s8nak hat8gride

- a v®grehajts8§sra vonatkoz- t8) ®kozt
A munkatervet az alismertént kel®valmind mdg e z - i
kel deni az int®zm®nyben mTke°dR, V
k°z°%ss®gek k®pvisel Ri nek ®s a fel
nevel Rtest ¢l et fogadja el az ®vnyi't
Az int®z2m@jy weznunkat erv v®grehajt &
®rt ®k el i



Az i nt®zm®ny | egfontosabb adat ai

Az i nt®zm®ny meyrszeE@me : Dt i Kerzet.

Az i nt®zm®ny szBRIOOI Weszpi @en, Egry

Az i nt®zm®ny telNephpt @mi Egry Dt i
N8rcisz Tag:-voda

8200 Veszpr ®&m, Csi k8
Az i nt®zZm®ny OMOBEAPDNOS?2t -] a:

Ad:- sz 8m: 168779712-19
Statisz 1 k a i sz 8mj ell6877971 8510 322 19
A sz8ml 8t vezet BTPhBabkeRt.i nt ®z et neve:

Banksz8ml asz 8m: 1174800716877971

Telefon: 88/425418

Telefax: 88/425418

E-mail: egry.ovoda@upcmail.hu

A k°l ts®gvet ®si szerv al apt szer®k eny

megj el °| ®s e

Kkor m§nyzatijlkor mg8nyzat. funkci

1 013360 M§ s szeryv r ®s z ®r-¢
gazds8l kod&8&si, ¢ Z
szol g8l tat8sok

2 091110 cvodali nevel ®s, el

3 091120 Saj8tos nevel ®si i
nevel ®s ®nek, el | §t

4 091130 Nemzeti s®qgi - voda
szakmai feladatai

5 091140 cvodai nevel ®s,
feladatali

6 096015 Gyer mek®t keztet ®s
i nt ®z m®nyben

7 096025 Munkahel yi Pt Xk e &
i nt ®z m®nyben

8 104037 |l nt ®z m®nyen k?2vg¢li



mailto:egry.ovoda@upcmail.hu

3.1.

Az al ap2t:- megn¥Eemw®seTan8cs Veszpr

Az al ap2t8s idRpogtet] BRI®PSKk kel :

Jogel Rd°k n®I k¢l i al
Az int®zm®ny fe t ®ma Megryes Jog¥
m8nyzat a
Veszpr®m, CcvS8ro

Y
]

K=

BbEa
nko
200

Az 1 nt®zm®ny felNMg
¥n

X @

ypl ®mi Meggevelog¥®
or mg§nyzat a

Az i nt®zm®ny jogs8lIl 8sa

Az -voda vezetRj®nek kinevez®si ( me
Az -voda vez®tsRj, ®melkbRizg@esevez endj e a
a)A p8lys8ztat$8s

Az i nt®zm®nyvezet Ri 811 8st nyil
A p8ly8zati el j8r8s el Rk®szz2t
a jegyzR k°teles el v®gezni

A pS8lfyglzlmavsg§st | egal §bb:

-az Oktatgspgn®stzt el a mRAkegywaikdlomma s |
kell,

-a megyei | apban egy vagy ann8l t°btk

b) Az int®zm®nyvezet Ri megb?2z8s

Az int®zm®nyvezetRIi megbZpls®paizs al |
t est(ijadjg e 8kA megb2z8ssal kapcsol at |
az I nt®zm®ny aRlgkRanher®d mont®Niy ®Kk © 2 ° s s

A megb2z8s 5 ®vre, illetve tan®vre

Fogl aljdguszoByski

Az i nt ®zm®nybena fpoegdl aagl - kgouzstoakt oetltRanke n «

®s a k°zalkalmazottak jog8lIl 8s8r |
k°znevel ®si I Nt ®z m®nyekben t°rt ®nR
(VI1T1.30.) Korm. rendelet hatg8lya a



3.2.

3.3.

3.4.

A munk§8Iltat-i jogok

Azi nt ®zm®nyvezetR gyakorolja a munk
r ®s z®t | ebem, SZMS&Zmi nt az ®rintett
meghat 8rozottak szerint 8S8truh8zhat)]

A munk§8ltat-i jog gyakorl 8s8ra vona
-az I Nt ®z mEankyovreozlejtaR vgayl amenny i I nt @
eset®ben a k°vetkezR jogokat: Ki ne\
j ogviszony megsz¢ntet ®se, fegyel mi

- a magasabb vezet Ri szinthez tart
VOl em®nRPabLks ekl k®r Rea®t d° nt : a- tani
kot ®sr RI , t al munka elrendel ®s ®r RI ,

rendszeres szem®lyi juttat8sokr 1|,

-az I nt®zm®nyvezetR a magaevabbmuekat
szem®l yekkel egyeztetve k®sz?2ti el

-a magasabb vezetRi szinthez tartoz:-
k ®r ®s ®r e ©°ssze8ll12tj8k az i1r8ny?2t 8¢
tevezet ®t, melyet az I nt®zm®nyvezetR
-a munkak?©ri | e2r8sokat ®vente | egal

Az int®zm®ny nevel ®si funkci -j 8val
Az int®zZm®nynevel ®si funkci -t t©°olt
Az -vodai csoportok sz8ma: 14

Az int®zm®nybe felvehet3f RMaxi m8Il i s

Tagozat megnevez®se: n®met nemzetis
Az 1 nt®zm®nyi feladatell 8t 8s szol g8
jogosul ts§8g

Al ap2t8skor az I Nt ®z m®ny f elagptat-el
tulajdona.

A vagyon feletti rendel kez®si jogos
val ami nt az int®zm®eny mTk°d®se sor
el sRsorban az alap2?t-t illetik meg.
Az i nt®zZm®ny megsz¢¢intet ®s e

Az int®Fn@®rsytabgly 8l tal neves2tett
megsz¢gntetni

A megsz¢ntet®srRI az alap2t- hats8ro



35 A gazds8l kods8gssal kapé¢saaxl adlosp?dgy ®b

megfel el Ren

1. A iirktc@2m®mye g8l | app®gggaizdE? § ot
feladatainak ell 8t 8s8ra k°teles ©°n
Neve: Veszpr®zail d ltt®atm®ngyzer vezet
Sz®k helye: 8200 Ve gVEINSZOD, Haszkov:

2. Az °mBHI@HRnNngazé&8l ke®gVv ®ts®xaiz < nesrl
mTk° dR k°l ts ®gkvlezt°@istii snzuenrkva me g 0 s

| el Rss®gvs8llal8s rendje:

1 pontban megmBak SldMRlztost@®g voer RiIsli -
int®®zm®ny¢nk, mMkAOR °© k8 ldtzse®gw e k®K
munkamegosZte§| Rss®gv 8l Il al §s rend
meg8l |l apod8s tartal mazza

33.Az int®zm®ny el Ri r8nyzatok felett:i
Az i nt®zm®ny az e Bgo§ oiendellegkyg af el e

4. Az i nt®zm®ny k°l ts®gvet ®s e
Az int @zZm&Ryjvykei e kel cibehe®Re Im- d

~

>—h
N DO —«

pont ban meghat 8rozott ©°n8l1l|l - -an ga:
majd az °ns8l | - an k@4 d SI®gowkt ®ssez e ra
°nkorm8nyzat k°lts®gvet ®si rendel e
5. Gaz8l kod8ssal kapcsolatos bel sR el
At °rv®e®nyis zeedrR2mrt§sao kk®° |l t s®gvet ®s i S
ki alak2tgs8r - | ®s mTk° d®s hez S Z¢
k°l ts®gvet®si szerv vezetRje k°t el
A Veszpr®m Megyei Jog¥% V8ros Pol
ElIl enRr z®si l rod8)ja az ®ves munkat

I Nt ®z m®nyek bel3ARLE I(XIS8h)RKom® e@elet
szerint.

A Szervezeti ®s MTIke® d®si Szab§lyzat

A Szervezeti ®s MTk°o°d®si Szab§lyzat
®s megtartat8sa feladata ®s k°tel e

pedag- gus8nak, egy®b al kal mazottj 8
Szabs8lyzatban foglartg8kamagotmak®s &
aki k kapcsol at ba ker ¢l nek az -V O C
megval -s2t 8s8ban, il 1l etRIeg i g®nyl
| ®t es?2t m®nyeit.

A Szervezeti ®s MTk°od®si Szab§glyzat
mndenkinek k°9z°s ®rdeke, ez®rt az a



5.

1.2.

1.3.

- az al kal mazottakkal szemben ®Bz
munk8ltat - -i jibgkthabennePgBerd®st ,

- sz¢l Rt vagy m8s, nem -vod8basndadkl ¢
t 8 ®koztatnia kell a szab8lyzatban
ha ez nem vezet eredm®nyre, az -VO
hogy hagyja el az -voda ®p¢l et ®t .

A Szervezeti ®s MTk°d®si Szab§glyzat
M- dos?2t 8si felt ®t el ek:

- nevel Rt-8saklegebOR%s zavazata s
m-dos2t8shoz a n&wvak Rtelsengll @tt e
m- dos?2t8s jogszab8lyellenes nem
m- dos?2t 8st a Veszpr®m Megyei J

il zotts8ga hagyja |- -vS§.

A Szervezeti ®s MTk°o°d®si Szab§lyza
ennek sz i¢ks®g®t | 8tja a nevel Rt est ¢

a Z ¢
a t
- a
a
B
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5|
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AZ | NTEZMENY FELADATAI
A mTked®s rendje

1. Cltal 8nos szab8l yok

Az -vodai nevel ®nmun®wutreewvdh@tt SaD z-za

A munkatervhez ki kel l k ®r n i y
- az -vodasz®k, ha nem mTk®°di k
- az -vodai sz¢l Ri szervezet v

Az -vodali nevel ®s i ®v rendj ®ben meg
-az -vodai nevel ®s n®I k¢l i munkan
-a sz2kneéetdRt artam§t ,

-a megeml ®kez®s ek, a nemzet.i, az
i dRpontj 8t ,
- a nevel Rtestg¢gleti ®rtekezletek id

Napirend

d8ban a napirendet 17i%g yh 8kza lrle nkd
yozogyekmekegkeintaz -vodai tev
®z m®nybe behozhass8k, illetve
d

Az -voda nyitva tartg8sa

Az -voda a gyer mekekep®mtuenkkiagn atpaorkto-n
eg®sz ®ven 8t fogaddant Gsze -&lotdal am
i dRszakban nem mTk°di k, z8rva tart.



Az -vodS8nak:

-ny8ri z8rva tart8sigr -1 | egk®sRbb fe
-a nevel ®s n®I k¢l munkanapokr - | | e
megel RzRen a sz¢l Rket t8] ®koztatni
A t8) ®mnodf a8t 8a h8zirend szab8lyozza

14. A gyermekek fogad8sa

A gyermekek fogad§8sa -vodapedag:-gu
d®l utg8§n 17.30 -r8ig t°rt®ni k.
A gyermeket az -vod8ba ®rkez®skor a:

az -vodapedatgragusina&k,gywkrn me&k fel ¢gyce
A gyermeket csak a gondvisel R sz¢l R
nagykor % szem®Ily vihetdi el . Az int@G
v al el t® R nyitva tart8s8ra az 1int

15. A vezet Rk -vod8ban tart-zkod8s8nak
Az -vodavezégéaR, hollpetsz®kded ®NR @s

vezetRIi feladatokkal megb2zott -vod
nyitva tart8sa alatt az al 8bbi rend
cvodavezet R 8.00 - 16.00

¢ v 0 d a vhelyeterliR 6.30 - 13.00 heti Vv8IltS8sbhbe
Tag: wedket R 6.30 - 13.00

A tagwvepmndaR tS8voll ®t eset ®n

a vezetRiIi feladatokkdl heti Vv8ltS8shbe

megb?2zott - vold@p &/d38ag Jgus

16 A vezet RK ny8ri z8r8s al att. cgyel e
szerda 80012. 00 -r8ig

1.7. Nevel ®s n®l k¢l i munkanapok
Az -vodali nevel ®s n ®l1 k-¢slzi ¢ km®mk aensaep
gondoskodni kel l a gyermekek fel ¢gy



2. A pedag:-gi asiR mdnlkas Rrezl®s ®nek rendj e

21. A pedag-gi ai munka bel sR ell enRrz®s

A

pedag- - gi ai mu n k a bel-skt ae¢ I8lse n Rir et

val amennyi pedag-giai tev®kenys®g®r

A pedag:-gi ai munka belesRtekehenBnz @:
hi b8k mi el Rbbi felts8r8sa, maj d a

megteremt ®s e .

Az el l enRr z®s c®l ja m8sr ®s zr RI a

fokoz§8sa, az -vodS8ban foly- pedag-

m®r ®s e, Hgpy faoked:-sR rend ®s a foly

22. A pedag-gi ai munka bel sR klVvetndlr n@®rs )
A pedag:-giai munka bel sR ell enRr z®s/

fogja 8t a pedag:-gi ai munka eg®sz®
seg2tse el R val amennyi pedag-gi ai n
a Afoglal koz8sokkal o szemben t &mas
m®r j e ®s ®rt®kel je a pedag-gus 8It
mi n® |Jobb eredm®ny el ®r ®s ®r e,

t Smespasaz egyes pedag-gi ai munka | e
el |l 8t 8§8s8t,

a sz¢l Ri k°z°ss®g Wsatrleavx®t eell lee n Rrazpa
nevel ®s val amennyi szerepl R ®nek m

megt al 81 §s 8t ,
bi ztos?2tsael RI
t 8mogassa a kg
k°vetkezetes v
hat ®konyan mTk

szintT vezet
jt8s8t, megtar
a megel RzR sze

yekeméktett munks
| e
a

23. A bel sR ell enRrz®s terg¢letei ®s tar

-mi nden nevelu®P&iat@vibeenaker ¢ rogz?z2i
24. A bel sR ell enRrz®s tervez®se, elren

-az -vodavezetR feladata, minden ®vt

-nyil v8noss8gra hozatala az ®vnyit -

-kif¢g¢ggeszt ®sre ker¢gl az -v-nRi szot

-rend k2 vl i el l enRrz®sr RI az -vodavez

Rendk?2ve¢gli ell enRrz®st kezdem®nyezh

-az - vodhalyetez et R

-a nemzetis®gi tagozatvezetR

-a t agv exndtaR

-a szakmai munkak?®z©°ss®g

-a Ssz¢l Ri szervezet



25. A pedag-gi ai munka bel sR ell enRrz®s

2.6.

3.

3.2.

A pedag:-gi ai munka belsR ell enRrz®
jogosult:

-az i nt®zm®ny vezetRj e,

-az i nt®zm®nykezetR helyettese
-tag--vedat R.

ElIl enRrz®si jogosultsg8ggal rendel ke
-munkak © z° ss®gmegld tRkr demott ter ¢l e

A pedag-gi ai mu n k a bel sR, val amel
el l enRrz®s®re az int®zm®ny val amenn

A belsR ell enRrz®s form8i, m-dszere

A pedag:-gi ai munka bel sR el |l emRKr z®s
lehetnek:

mol tat 8s,

8mol tat §s,

O | 8togat 8s,

| mMm®r ®s ek, tesztek, vVvizs

Bel ®p ®s S benntart:.-zkod§8s rendj e
j ogvi szonybiamt @z m@nrey edls i

1. Az int®zm®nnyel jogviszonyban nem
a k°vetkezRKk szerint t°rt®nhet:

Kel °n enged®ly ®s fel ¢ggyelet n®l kgl
-agyermeket hoz-, ®s a gn®@lameak el vi
I d Ramejamelys z ¢ k s®ges a gyer mek meg®r K:¢
az -Vv-nRnek val - 8t ad8sr a, val ami ni
az °lt°ztet®sre ®s a t8vozs8§sr a)
a

Nem kel a tart-zkodS8sr enged®l| yt
-a sz24kkl,L,Rmondvisel Rnek a sz¢l Ri ®rte
-a megh2vottaknak az int®zm®ny val art
tart-zkod8skor.

Azok a szem®l yek, akik nem 8l 1l nak |
enged®3 | glellenRrz®s mel |l ett tart: - zkoc
A benntart - -zkod§8st az -vodavezetR
- v 0 d a vhelyeteegkR

A tag:-vod8bawezat Rag- -tvBovdod | ®t ®b e n a

megb?zott -vodapedag:-gus.
Agyermekekek 2 s ®r R sz ¢l Rk ki v®t el ®vel, az
szem®l yek az -vodatitk8rnak, vagy

hogy milyen ¢gyben jelentek meg az

9



4.

Az -vodatitk§8r, vagy a gazdas§8gi

cgyekkeémrntkezR k¢l sR szem®l yeket az
A fenntart - i, szak®rtRi, tan8csad
-vodavezet Rvel val:- egyeztet®s szer
Az -vodai csoportok ®s foglal koz8so

-vovdeaz et R enged®l yezi .

A Veszpr ®m MegyeziolPge&dlaagt:- gMeasiz pSrz®nkis T
| ogop®dfuesj | esat Rpédadg vaegu hanteglaktt8arto -z, 0t
napokon tart . z kBogdriyk £at i Veks®zrpzre®tiamna ¢ Vv
N8r ci sz tyags-®goed a ehne |

P8rt, politikai <¢®l % mozgal om, vagy
az I nt®zm®nyben.

A gyermekf el ¢gyel et i i dRben p8rt, vag)
kapcsol atba hozhat:- politikai c®l Y
A jav2t8st8§sika®bane@y®b munk 8§t v
tev®kenys®g¢ket Yagy kel v®gezni , h
nevel Rmunk§8t.

A sz8lIlz2t-k, csak az 8rusz8IlIl2t8s I
Bi zom8nyosok, 8r usok reRisnzt@rret -nzekno de8ns
az -voda 8ltal szervezett v8s8rok).
A tagint®zm®nnyel val- Kkapcsolattar
A kapcsolattart8s rendj ®vel szemben

-Az int®zm®nynek a tagint®zm®nnyel f
fennfartania.

A napi kapcsolattart8sns8l az int®zn
i's kezdem®nyeznie kell a kapcsol at
-Az int®zm®nyvezetR a kapcsolattart 8§
hogy:

-az egyes vezetRi d°nt®sein®l, ill et
tagint ®z m®nyt, I 1l etve annak dol goz
®r het i

-az i nt®ZmM®ny m
hogy a tagiemgtf @
y
o]
t

wn
wn
—

k , rendezv®nyei
®mMRy sivd ym Kkapj on.
-A tagint ®z m®n e
kapcsol atos f 0
I Nt ®z m®nyveze fel ®.

A kapcsolattart8s for m§i

-szem®l yes megbesz®l ®s, t 8] ®koztat §s
-t el efonos egyeztet®s, jelz®s,

-2r 8s0s t8) ®koztat 8s,

-®rtekezl et ,

-a tagint®zm®ny el |l enRr z®se
-¢nneps®gek al kal mg§val, stb.

zet Rje k°teles mir
s esem®nyt , Kor ¢l
e

1C



5. Az I Nt ®zm®nyvezet ®s rendje, a szer
feladat megoszt §s

Az I Nt ®zm®nYsezet ggRI f el adat okat

-vodavheedegteR t es, taguwueraetVvVRzEBR] at ap:

Az - VvodeEeyetteeet Ra t @ zed dRa az °n®rt e

vezeanupkek © z° ss®gvezet Rk az eredet.

mellett az -vodavezetR megb2z8sa al apj
51. A. vezet Rk k°z°tti feladatmegoszt 8s:
5.1.1. Az -vodave@stjRodl! r®d@Rsm®@mgyW¥u e z dta

| e2r 8s8t a fenntart.- k®sz?2t.i el

Az -vodavezestRem®| yvotlal egfRs vezet R,
a) Az -vodavezetR felelRs:

- az -voda szakszerT ®s t°rv®nyes n

- a takar®kos gazd8l kodg&8s®rt,

- a pedag-gi ai munkS8®rt,

- az -voda el |l @emRPk®Is®si M@ ®Sm®rt ®K
programj8nak mTk°d®s ®®r t ,

- agyer mekv®del mi feladatok megszer

- a nevel Rmunka biztons8gos felt®te

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

gyermekek rendszeres eg®szs®g¢g

zervez®s®®rt ,

t 8§ vivo WP mauam ®s az ®ve

Sz2t®s®®rt, a tov8&§bbk®pz

8§s8®rt,

t 8si inform8ci-s rendsze

®rt, az -® dadygtghya nd IE&RG

BZza®dgEydss8&8g8ER®rt,

etv®del mi, valamint t

ow

- a munka® s
betart
- az Vo
fel has
me®r t ®Kk
] ogsza

®gvet ®s®ben
sz¢i¢ks®ges

Z
| e
;
0 m
8 S
8r hat - t ak
R
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b)gyakorol ja a munk§8ltat-i jogk®ort,;

c)d°nt az -voda mTk°d®s ®vel kapcsol at
j ogszab8ly vagy kollekt?2v szerzRd®s

dk®pvisel i az i nt®zm®enyt ;

e)

f)

azal kal mazottak f-®3¢| amulkatkdtr s n®ay e®
k®r d®sek tekintet®ben a jogszabs8lyhb

f

el adat k®r ®be tartozik k¢l °n°sen:

a nevel Rtestg¢l et vezet ®se,
a nevel Rmunka ir8ny?2?t8sa ®s &ell en
a neestlRAtet jJjogk®°r ®be tartoz- d°°n

vR®grehajt8suk megszervez®se ®s el
az °n®rt®@ldslz®si ki ®p2t ®se ®s mTk?®°c

az -voda mTk°d®s®hez sz¢ks®ges sz
bi zt os?2t §sgazdas &g ip ®neligdat okban val
meg8l |l apod8sban r°gz2tett munkame
a munkavs8ikl®Pplviise®redek szervekkel,

tan8ccsal, sz¢l Ri szervezetekkel

a nemzeti ®s -vodai chnepek moel t -
a gyer mekv®del mi munka 1 r8nyz2t8sa

®v kezdetekor, hogy gyer mekv®del m
kereshetnek meg,

a gyermekbal eset ek smetgeevl kzeRnsyRsv®gl i
a gyermek fejl RI®s®vel kapcsol at o
a gyermekek fel ¢gyelet®nek megsze
munkanapokon, ha a sz¢l Rk azt 1 g®
a sz¢l Rk 2r8sbeli nyil atkozat 8nak
amel ybRlI a sz¢l Rre fizet ®sii k°tel
az -vodai jelentkez®s idej ®nek ®s
fenntart- 8l tal meghat 8rozottak s
30 nappal,
az igazgat8si feladatok el l 8t 8sa,
T H&8nyz8s, t8vol marad8s igazol 8§8s:
Az 5 nevel ®si napn8l t°bb igazol
vezetRje ®rtes?2ti a tart-zkodS§8si
®s a gyermekj -1l ®ti szol g8l atot
A 10 nevel ®si napn8l t°bb igazol
-vodavezetRje ®rtes2ti az 8l tal§
A mul aszt8st igazoltnak kell tek

k ®r el m®r e.
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Hel yi rendje: hivatalos ki k®r Rt

-vodapedag:- gyeEmaelk. tlBa od mar ad§8s &
l gazolja, akkor a mulaszt8s 1igaz
Az -vod8val jogviszonyban 8l - g
-vodak®°telezett s®g®t k¢l fol don it
®rtes2teni, | ak-helye szerinti |j
A | ak-hely szerinti |jegezZzR] ®abagn
val - k°telezetts®g al - | fel ment @
T a tank®°teles ®l etkorba | ®p®skor
i gazol 8sok ki ad8s, jogszab8ly sz
T a sz¢l Rk ®rtes?t ®ser -alz, rar odav elly®&
munkanapokr -1, a felv®tell el , 8§t
megszTn®s®vel kapcsol atos d°nt ®s
k°vetkezm®nyeirRI, a nyilvs8ntart
minden ol yan int ®z&std ®sadgid z abagni w

gki z8r -l agos jogk°r ®be tartozik:

h)

a teljes munkS8ltat-i Jogk®°r gyako
tekintet ®be@z at Rag®Iivem@ny ®nek ki ki
a kiadm8nyoz8s (al 82r8s),

a k°telezetts®gvsgllal 8s,

azut al v8nyoz§8s,

a folyamatba ®p2tett el Rzetes ®s
a fenntart- - el Rtti k®pvisel et ;
k°zvetheht] ai a 8-helysttesdkgtv ez & taflgg z\e @ dRd ,
az vodatitk8rt, a gazdas8gi ¢gyi

512.Az- v 0 d ashdyetedkRe zet Ri t ev®kenys®g®t az
Il r8ny2t8s8val ve®gzi

a)Az int®zm®nyvezetR akad8l yadehant §s a

hal aszthat - ¢glylektjiaat@®z ®swWwWoukdvezet
Az 1 nt zem@Ghytvaert-s t8voll ®t ®ben t
i Nt ®zm®nyvezetRt. Tart-s t8gvoll ®t n
Az int®zm®nyvezetR tart-s t8voll ®t
feladatokat ell 8tj a.
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b) KezremTkodik

T Anevel Rtestg¢leti ®s al kal mazott
f A tag-vod8§val val- - egy¢ttmTkodGeG
1T Az -vodai hagyom8nyok Rrz®s®vel

kapcsol atos feladatok el |l 8t 8s86b
f KezremTkodi k a k°lts®gvet®s ter

c) Kezvetlen¢l v®gzi

-a daj k8k munk8j 8nak i
-az udvaros ®s karbant

r 2t 8§8s 8t a
a
-a helyktjeb?2t ®st a z ®

8§ny
rt-k munk3§gj 81
khel yen.

513.Tag: - wedatzRtWRI tev®kenys®g®t |82 j-av ec

K°ezvetl eng¢gl Il r8ny2tja a tag-voda m

ter¢l etekre kiterjed, amelyet r®szl
514.A N®me't Nemzeti s®gi vepnehbRiezeteRr ®keh

-vodavezet R k°zwgtzlien i r8ny?2t8s8val

Felel:

-a nhemzeti s®gi tagozat munk8j) 8nak s:

At agozatvezetR feladat a:
-kapcsolattart8s a N®met Kisebbs®gi
-szakmai tov8bbk®pz®sek szervez®se,
-szakmai | 8t ogat 8sok szervez®se,
-nemzeti s®gi hagyom8nyok 8pol §8§sa,
-helyettes?2t ®sek megszervez®se.

515,A vezet Rk k°zotti kapcsol attart@8s r
- havi rendszez etsRi®g®rettek ezl et ,
- hetente, ill dveeesRkm@®ghbese®PP®S .
516A nevel Rtest¢l et ®s a szakmai munka
Anevel Rtestg¢l et tagjai az -vodapeda:
jogaitakR znevel ®sr Rl sz-1 - 2011. ®vi CXC
Kor m. r end-eolketta,t 8sav @ln@sR®Riz m®ny ek Tk®©°

I Nt ®z m®ny ek n®v h2a0s/z2n081l2a.t r(-MI Islz. - 3I1 )

hat 8rozza meg, az iIint®zm®ny egy®b d
¥n®rt®kel ®si Terv, £ves pedag-gi ai

®s gyakorol ja.

A nevel Rtest ¢l et d°nt ®s eekdzletéhan h at 8§
hozza, a fent emlz2tett t°rv®nyek ®
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A nevel Rtest ¢l et rendes ®rtekezlete
tan®vzs8r:- ®rtekezlet.

A nevel Rtest¢let:feladatainak 8truh
A nevek ®3 ti®Rzsn®niyne ks @rITRI® dBBs a k°znevel

n®vhaszngl atsgr - -| <E£MMI- r20/d202x2. Al 4lp
nevel Rtestg¢let a feladatk®rbe tarto
t agjianelg-hlat Srozott iIi-bRzetvwuas@yyod!l halzm
letve egyes jogk®°reinek gyakorl 8s 8t
munkak®z?°ss®gre, az iskolasz®kre va

jogk®©or

gyakorl -ja a nevel Reeslt Bl es &,
8l t al me
b

y
ghat 8rozotitaziodkRlaZzz gk @ktr R®s
en a nevel Rtestg¢l et megb?2z§8

k a n i a Nevel ®si Program, tovs
Szabg8lyzat el fogad8s8ns8l o (I nt®zm®n
di 8Kk

°nkorm8nyzatz¢HeRliy etzterarz z-eto d®a it e

. 1.7. Szakmai munkak®z?%°ss®gek
A szakmai munkak®?®z°ss®gi javasl att ®
gyakor|l 8s8val seg?2ti az -voda szakm

A szakmai Rls®mMd Glselebhdmnieg?2ts®get ac
nevel R ®unk®kel ®s ®hez ®s el l enRrz®s®
- R®szt vesznek a szakmai ell enRrz®s
- Adott nevel ®si ®vre munkatervet Kk®
el l enRrz®si feladatokat i s.
- Tervez®skor a korfladate | PS§e &8sif et apgas
kell figyelni.
Feladataik:
- a szakmai munkak°z?°ss®g mTk°odtet ®s
munkaterv el k®sz?2t ®se,
szakmai munk8ban seg?2ts®gny¥jts§8s
®szv®tel a v®lI em®nyez®si fol yamat
szakmai probl ®m8k megol d§8§s8nak s
szakkmanys®g ® avul 8s8nak el Rseg?2t
s®get adni az I nt®zm®nyvezetR
R ®s ®h ez,
| ni az int®zm®nyvezet Rvel
me | k2s®rni, hogy a munkat

Q

X STX 00 YLOY =~ D

®
r
t
e
e

—_ ——
~ 3 W0 N

- ®v v®gi besz8&8mol:- el k®sz?2t ®se,
- aszakmaimnka tervez®smangelk®ted ,| etnaRrr tzaRlsm:
eredm®nyess®ge)
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A munkak©?z?°ss®g a feladatainak megh.

-voda munkaterv®t. Amennyi ben szakm
-vowWeaezet Rje b2zza meg a szakmai mu n k
v®l em®nye al apj8n, mely megb?2z8s t°

Az - vodS8egayn , muengkyak ® z°ss®gben r®szt v
f¢éggRen vs8ltoz- .

A szakmai munkak®z°ss®givazet Rbd@éag
T legal 8bb 5 ®ves kiemel kedR szak
T a nevel Rtest ¢l et 8ltaldi el i smer
fTtov8bbk®pz®seken val: - aktz2zv r ®s
1 szervezR, i1ir8ny2t. ®s kivsgl

T az -vodavezetR szakmai, m- dszer
m

A unkak®z°ss®g vezet Rk munk8jukat

A szakmai munkak®z?°ss®g vezet R(k) f
T figyel emmel k2s®ri a p8lys8gzat.
1 -voda szakmai ®s m-dszertani

nRr z®se,

dadoy@8dblk ®pz®s®nek, °nk®pzd

t

I

®s e,

yakezdR pedag:-gusok munk§j
rvezR munk8ban seg2ts®gadSs§s
2s®rje figyel emmel a szakiroda
setenk®nt sz8moljon be ezekr RI
nk®nv 8l 1l aljon feladatokat.
°ntenek a mTk°d®si rendj ¢ kr RI
°mte&k a nevel Rtestg¢ gl et 81t al 8t
ve®l em®nyezi k az int®zm®nyben f o
eredm®nyess®g®t, javasl atot tes
i javaslatotteenek a munkak®©®z°ss®g vezet

| e
p e
eg?
p 8§
t e

az
e
a
S
a
a
Kk
e
(o]
d
d

= =2 =2 = = = = =

51701 nt ®z m®nyi Csépor®r t ®k el ®s i
Az ¥n®r s®lpelr®siazc -voda val amennyi d
mTkedi k. Az ¥n®rt®kel ®si csoport mu
¥nN®rt ®kel ®s i Programban ®s az I nt®z
regzz2tve.

518¥n8l 1 - fRzRkonyha
Az int®zm®ny °n8l 1l - fRzRkonyhS8val r
rendszernek megfl el Ren t°rt®ni ksz&ak &osyhai

konyhai&@8mny®lkel mez®svezetR irg8§nyz2t §sé&

5.1.9. Meleg?2tR konyha
A Tag-voda meleg2tR konyh&§8va
rendszernek megfelel Ren t©°rt



5.1.1Q Szervezetipy s ®gek ®s a vezet Rk k°zotti k
- nevel Rit®vsetnitleet5 al kal ommal tartott
- alkal mazoi®vektPte®°23s®lgkal ommal tart
- Sz¢l Ri BS&wanwtez ez al kal ommal tartot
- szakmai muimkakP z?2sa®gal ommal tarto
fogl al koz§8s,
- taginti@Mzazm®@nykapcsol attart 8s.

6. A helyettes?2t®s rendje
A n e voek t®esti §T8BIN yierkt @Yl k ° d ®s ®r RI ®s a k

n®vhaszng8§l atoge: | (¥ell:320RA2EMMIvVvERSB
MTk° d®si Szabg8lyzat&8ban szab8§lyozni
i nt®zmehegVegretRs akad8l yoztat88sa ec
vonatkoz:- rendel kez®seket.

A n e voek t@Resti § s i i NRj®z m@ry aV &bdt ak S
gondoskodni arr - |, hogy R, vagy he

vezet RihelwezdteBi fel adatokat el l 8ss

6.1. Az -vodavezet Rt akads8l| y o z-helyettgsk a e
hel y&uaztbd.2. pdntbahe?2 rt ak szerint.

6.2 Az -vodavezet R -h@yetteekk i v ®oalae® zegRi d
eset®nN a sz®khely-vod8ban sz¢{ks®ges
a sz®khely-vod8ban dol goz- -vodaped

63. A vergyRKej T akad§lyoztat§sa eset ®n
feladatokat:
Aszakmai muwlkalk® R° gso®psult ®&s kot e
mTko d®s ®vel, a gyermekek biztons&8gs
d°nt ®st i1 g®nyl R feladatokat.

7. A vezet Rk ®s az -vodai sz¢ gl Ri szer ve

Az I Nt ®zm®nyben a sz¢l Rk jogai k ®r
®r dek®ben sz¢ ¢l Ri szervezetet hoznak

7. A vezet Rk ®s a sz¢(l Ri szervezet k°©°z!
Asz ¢l Ri szervezettel a kapcsolatot .

Az egy¢ttmikoed®s ®s kapcsolattart§s
-a vezetR feladata a sz¢l Ri szerveze
-inform8ci-s b8zis megad8sa (Az i
®rt eamervmayi nyil v8nos, az i nt ®z ml
I rat, dokumentum hozz8f ®r ®s ®n ek
dokument umok k°zvetl en rendel ke:
rendel kez®sr e kel l bocs8tani azec
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melyeka sz ¢ | Ri szervezet jogainak [/
ill etve egyet®rt®si/ gyakorl 8s8ho
--vods8n bel ¢l megfelel R helyi s®g
t8rgyakkal ;

-a sz¢l Ri szervezet fel adabda mMm8gybeé

szab8lyzataiban megadott jogos2ztvs§n
-seg?tse az Iint®zm®ny hat ®kony m
-t 8mogassa a vezetRk ir8ny?2tsgsi,

Az sz¢l Ri szervezet kiemelt feladat

-javasl atot tegyen az int®zm®ny mTKk

k®r d®sben, k¢l °n°sen: az int®zm®ny

vezetR szem®l|l y®vel kapcsol atos k®r c

gyermekek nagyok®rd®cepabejingt ®&rintkF

A d°nt®si joga kiterjed:

-sz, |l Ri szervezet | ® rehoz8sa

-saj 8§t szervezeti ®s mTk°d®si szab§gl

-ti szts®gvisel Rinek megvsglaszt 8sa

V®l em®nyez®si joga kiterjed:

- SZMSZ

-H8zirend

-Pedag:-gi ai program

-Adat kezel ®si szab8lyzat

K®pvi seli a sz¢l Rket a nemzet. kK% zm

megfogal mazott |Jogai ®rv®nyes?2t ®s®b

A sz¢l Ri szervezet ®s a vezet Rk kap

-sz-beli, szem®lyes megbesz®l ®s

-®rtekezl etek

-2r 8sbeli t8)®koztat:- Kk

-a Ssz¢l Ri v®OZer segzdétt nevel ek bont 8s

szem®l yeknek

-dokumentum, irat a sz¢l Ri szervezet

fogl al 8s8val

Az -vodapedag -gusok rendszeres kapc
v8l asztott k&pJviRdelsRieverle.z et

A sz¢l Ri k°z°ss®g az I nt®zm®ny Prog
vesz az ¥n®rt ®kel ®si rendszer folya
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8. A nevel Rtestg¢let feladatk®°r ®be tart

feladatokr -l val- besz8&8mol 8s rendje
Aneveok@$si int®zm®nyek mTk°od®s ®r RI

n®vhaszng8l at §r - | sz | - 2 0 / figy@lénibe (V
vet el ®v el a k°vetkezRk szerint Ssza
tartoz- cgyek §trudadat8scsl8r & | §toy LD
besz8mol 8s8ra vonatkoz:- rendel kez®s

A nevel Rtest ¢l et egyes jogk®°reinek
-a szakmai munkak®z?%ss®gr e.

A nevel Rtest ¢l et nem ruh8zhatja 8t
-pedagproggiraaim el f ogad§8sa,
-a szervezeti ®s mTk°ed®si szab8lyzat
-a h8zirend el fogad8sa.
-az | nt®zm®ny ¥n®rt ®kel ®s i Program e

8. 1. A nevel Rtest ¢l et 8truh8zhatja a
-D°nt ®si jogk®°r ®t :
a)an ev ed kRtsat § s i Il Nt ®z m®ny ®ves munkat
b)a new&lt@si8 s i I Nt ®zm®ny munk38j 8t 8§t
besz8mol -k el fogad8sa;

c)a nevel Rtest ¢l et k®pviselet ®ben el |
daz i nt®zm®hy§eraeh®t hbp®sz2tett vezet

szakmai v® em®ny ki al ak2t 8sa;
e)j ogszab8l yban meghat 8rozott m8s ¢ g)
V®l em®nynyil v8n2t8si jogkor ®t :
a) a mw&kuealt@sii i nt ®zm®ny mTk°d®s ®v el

k ®r d ®s ben,
bz egyes pedag-gusok k¢l °n megb?2z8s

c) az int@azhm@®reyvwvesetkRmegb2z8sa, i1l 1
vi sszavon8sa el Rtt,

d) a nevel ®si I Nt ®zm®ny k°l ts®gvet ®c¢
p®nzeszk®°z°kndle!|l maggn&d Besz ®s ®b e n ,

e) a m&ualt@sii i Nt ®z m®ny beruh8z§8si
megs8l |l ap2t8s8ban,

f) m8s, a fent. pont okban nem szere
esetekben.

Javas!|l att ®tiebhi npokk®@®E&ts®nyi nn®kInd ®s

kapcsolato§ val amennyi k®r d®sben.

811 A nevel Rtestg¢l et d° nt a pedag-gi ai
Szab8lyzat, a hg8zirend a mumkktad te§ svi
i nt ®zm®ny besz8mol - elfogad8s8&r -1, |

nevel Rtest ¢l et k@pviguel &ti@Bdmsealt 8§18
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-a
-a
-a
kapcsolattart st .

vezet Ri p8ly8zat hoz k®sz2tett veze
v®l em®ny tartal m8§r - |

Javasl att®tal iney otk®%it &ts i Il Nt ®z m®NYy
kapcsolatosv al amenny i k ®r d®s ben.

A nevel Rt essztacklnmeati 8mutnakla ke® z° ss®gekre
-az int®zm®nyvezet Ri p8l y8zathoz Kk®s
szakmai v®l em®ny ki al ak2t §8sa,

-a nevel ®si I nt ®zm®eny KkK°|l ts®gvet ®s ®t
p®nzeszk?®°z°kak emehaszerSs Exs@s e .

Az 8truh8zott jogk®°®r gyakorl -ja a ne
az ¢gyekrRI, amelyekben a nevel Rt est
A nevel Rtest ¢l et az |l Nt ®z mMm®nyi ¥n®

al apj 8n ro@sRertt ®keeslzRsaz rendszer f ol yal

A k¢l sR kapcsol atok rendszer e,

Azi nt ®zan®me/voekl t@Resti§si i nt ®z m®nyek mTk?®
t ®zm®nyek n®vhaszngl at 8gr - | sz 1) 20
kezd®s I ) pontja alapj8n a Szervez
teles a k¢l sR kapcsolatok rendszer ®t
pedag-giai szakszol g8l atokkal,
pedag:-gi ai szakmai szol g8l atokkal,
gyer mekj - la®valamins zol g8l t at - v
gyermekek eg®szs®g¢igyi ell 8t8s8t bi

Az i nt®zm®ny rendszeres kapcsol atot t a
ajegyes kiemelt int®zm®nyekkel , szeryv
-a fenntart-val, mTk°edtet Rvel,
-m8s oktnat®EM®nyekkel,
-az int®zm®nyt t8mogat- - szervezet ekKk
-egy®b, a k°znevel ®si il gazgat 88ssal ©°
b) a pedag-giai szakszol g8l atokkal,
c) a pedag-giai szakmai szol g8l atokKk
d) a gyermekj -1 ®ti szolgs8lattal,
e) az eg®szs®Y¢sgyi szolg8ltat - v
f) egy®b k°z°ss®gekkel
-az i nt®zm®nnyel jogviszonyban 8111 -1

-a telep¢l ®s egy®b | akosai val
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91.A fenntart-val, mTk°dtetRvel val- - ka

Az ®s a fenntart-, illetve mTkodte
k°vettkazR et ekre terjed Kki:

-az int®zm®ny szakmai mTk°dtet ®se
-az int®zm®ny mTk°d®s®hez sz¢ks®ges
-az i nt®zm®ny nev®nek megs8l | ap?t8sS8r
- a fenntart - gl t al a k°znevel ®si
tov8bbp®pgm®amj 8nak j - -v8hagy§8sa,

-az i nt®zm®nybe®s fidljyss SggyweRrdned kmi  t e v «
a gyermekbal esetek megel Rz®se ®r dek:
-az int®zm®nyben foly:- szakmai mu n k a
-a Pedag-giai mPPd o®y aaz SJZMISZiaglel enRr

A fenntamikdvdithét Rkalpcsol attart§s fo
-sz-beli t8j®koztatgs ad§s,

-2r 8sbeli besz8&8mol - ad8§sa,

-dokumentum 8tad8s |j-v8hagy8s c®l | §b
-egyeztetR t8rgyal 8son, ®rtekezleten
-a fenntart.- 8l tal ki adott rendel kez
-speci 8l i szohfh&8t Mm@t 8s azg aizndt8® zkno®In8ys i [
val amint szakmai tev®kenys®g®hez ka

ovgBl aaVesz
s8§gi szol g8
k°d®si / munk

92 Az int®zm®ny kapcsol at b&n
Szervezettel, amely gazda
A feladatokat az egy¢ttmT
szab8lyoztuk | e.

9.3M8s okt at 8si i nt ®zm®nyekkel val- - kap
Az int® zm®nynm®zg mdhiyakRkel kapcsol at

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

-kul tur 81 i s,

-sport ®s egy®b jellegTek.
A kapcsolatok for m§i
-rendezv®nyek,

- versenyek.
A kapcsolatok rendszeress®ge a kapcs
Azint ®z m®ny a Veszpr ®mi Il nt ®z m®nyi Sz
van, ami t az egyc¢ttmTkeod®si / munkar
mTkodtet .

94. Az i nt ®zm®nyt t8mogat:- szervezetekke
szempontjai:

-a t 8mogaltel Rnetg§j ®kozt at 8st kapjon a:z
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9.5

9.6.

9.7.

-t 8mogat 8§ssal megval -s2tand- el k®p
-az int®zm®ny a kapott t8mogat8sr -
nyilv8ntart8st vezessen§l Hiogiyalkbib
c®l szer Ts®ge stb. egy®rtel mTen meg§|
I r8ny¥ inform8ci-ig®nye Kkiel ®g2thet
P
S

Az i nt®zm®nyvezetR feladata a ka
mi n ®| t°bb t 8mogamegtartsas zer ezzen,

S

a
A gyermekj- -|I ®ti szolgsglattal wval - - k.
&

Az 1 nt®zm®ny kapcsaclVdtyomts z®ayteztetg
meges ®Rz®Bs megsz¢gntet ®se ®rdek®ben
-gyermekj -1 ® i szolgs8lattal, 1il1e
-gyer mekv®del kapcsal d nds rpbandatot el |
-szem®l yekkel,

-int ®z m®nyekkel ®s

-hat -s8gokkal,

-oktat8s¢gyi k°zvetRi szolgs8lattal,
-az i fj) %s8gv®del mi, csal 8djogi ter ¢l
Az int®zm®ny a fenti szervekkel k°z
Akapcsd att art 8s form8i, | ehets®ges m:- (

-a szervelkhaRrazes ht ®z2em®ny a szol g8l at
| 8t ] a,

-a gyermekj -1 ®ti szol g8l at k°zremTk"
mul aszt8sa miatt,

-eset meg-lagsz @t ®z mMm®Any r ®szv ®t el ®vel a

-a gyermekj - ®t i szol g8l at c2m®nek G
ki helyez®se, |l ehetRv® t®ve a k@®zvet
-el Rad8sokon, rendezv@nwek@®@myv &l®r ®r @
-az oktats8sg¢gyl k°zvet?2tR eset ®ben a

®r ®s e ®s 2r 8sban t°rt®NR meghb*+

felk
el j 8r 8sban
Az eg®szs®g¢gyi szolgsgltat- -val val

Az i nt®e®mmeknek rendszeres eg®szs®
gyer mekorvos8val, v®dRnRivel ®s fog

Az - v o dlelyeatteslefdlyBmatos kapcsolatot tartaka z e g ®s z s ® ¢
szol g8l tat8st v®gzRkkel

Az int®zm®ny dgw&Hd -k °kza°pscss@®d eaktktear t § s

Az I Nt ®z m®ny egy®b k°z°ss®gekkel Y
szervezR, kulturs8lis ®s sport tev®k
¥sszetart:- szerepe jelentRs.
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9.8

| | et Wed erg8s pjre gr a mokabza n- wjeogdeat IRn & © p mé
nt ®z m®nyt .
Az -vodaotkkapaso!l aat Veszpr ®m Megyei
Veszpr®mi Tagint ®z m®ny ®v el

A k¢l sR kapdsnmell aytetkara S8ehggpom8nyos
[
[

A kapcsol attart8s for m§i
-®rtekezl et ek

-k°l cs°n°®s t8)®koztatsg8s sz-ban, 2r 8§:s
-kapcsolattart- az int®zm®nyvezet R,

10.A z chnep®l yek, megem|l ®kez ®s ek rend
kapcsolatos feladatok

10. 1. Az I nt®zm®nyben az ®rem&pmRalty aks,m
jell eggel, a kop8bba kagybmbhegbhkagr
Az ¢nnep®l yek, megeml ®kez®s ek, I
hel y®t , i dRpontj 8t , a feladatokat (
tartalmazza.

10. 2. A hagyom8nyS8pol 8ssal kapcsol ato
A hagyom8nySpo®8m®nygz val amennyi d c
el l 8tottj8nak a feladata.

A hagyom8ny8pol 8ssal kapcsol atos f e

h2rnev®nek megRrz®se ®s n°vel ®s e.

A hagyom8ny8pol 8s el sRsor ban a ne:
kezremTRY®®sgondoskodi k arr -1, hogy
fennmaradjanak.

A n®met nemzeti s®qgi csoportok ki eme
chnepek ®s hagyom8nyok 8pol 8s8ra (°
napok keret ®ben nemzeti s®qgi napon r
A hagyom8ny8pol 8s eszk®zei

-¢hneps®gek, rendezv®nyek,

-egy®b kulturs8lis versenyek,

-egy®b sport versenyek,

-egy®b eszk°z°k (pl.: kiadvs8gnyok, Y]

Az int®zm®ny hagyom8nyai ®rintik:

-az int®zm®ny el l 8tottjait (gyer meke
-a felnRtt dolgoz-kat,

-a sz¢l Rket .

Ahagyom8ny8pol 8s ®rv®nyes¢ |l het tov§ghbl
-j el k®p haszn8l atsgval (p-1I ),
-gyermekek ¢nnepi viselet®vel,

-az int®zm®ny bel sR dekor 8ci -j 8val

A nevel Rtestg¢let feladat @, 8s@&aqy t adl n
hagyom8nyokat teremt sen, maj d gon.
hagyom8nyok 8pol 8s8r -1, megRrz®s®r R
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11A gyer mekek t8vol marad8s8nak, mul as

12.

13.

13.1.
13.2

13.3.

14.

rendel kez®s ek
A gyer mekek t Svol mar ad8 s8mrak , vomult e

rendel kez®sek r®szletesen az i nt®zm
A t®rz2t®si d? | befi zet ®s ®r e, Vvi ssza
A gyer mekek ®t kez®st ®r 2t ®s i d?2j 8n.
vonat koz- rendeltlecsasz®sak M@t ®z mAny |
meg.

Az -vod8ban -vodali jogviszonnyal |
328/ 2011. (X1I1.29.) Kor m. rendel et
Nyil atkozat az l ngyenes - v od azi g
sz¢ks®ges krit®riumokat tartal mazza
A h8tr8&8nyos helyzet T, val amint renc
jogosult hal mozottanshglt R §khi®gyenésan® re e |
kel bi ztos?2tani a dol i mel eg f R®1
I dRt art ama al att val amenny-ia muanklaR
k ®r etan®rendszeres gyer mekv®del mi k e
r®sz®re Iis ingyenesen biztos?2tja ug
A rendszeres eg®szs®ge¢gyi fel ggyel e

Agyer mekek rendszeres eg®szs®g¢gyli
vehetR szolg8ltat8st az i1 nt®zm®ny b

Az eg®szs®g¢gyi el l 8t8s az -vodaor v
81l I .

Az eg®szs®ge¢gyli el |l §tfSed@amyv ks® z® e ma k
asszisztens.

Az -vodavezetR felel az eg®szs®g¢gy

A fenntart - §ltallbtet as?gtycetrtmekelkt
egyszertif,ogs8zsezna®s Reit zsg8l atonzvg8ka:
hel ysz2ne a gyermekorvosi rendel R, |

A napk©®zben megbetegedett gyer meket
kell.
A sz¢l R k°teles a |l egr°videbb i dRn

Il nt ®z m®&nyi vsBdR, v el R2r §

A gyermekekkel, Il 1l etve a sz¢l Rkkel
-az -vodai nevel ®si ®v, val amint
-Sz¢ks®g szerint, a foglalkoz8s, kir

I smertetni kel:-lv-.-a ekl°R?ert &seazkRa tv.®d R
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14.1.

V®dR - el R2r 8s:

-a gyer mekek eg®svuz&deeglem@rse tveosntat k®ypzs-¢
-a foglalkoz8sokkal egye¢tt | 8r - vesz
-a tilos ®s az elv8rhat:- magatart 88sf

A Vv &dWR el R2r 8sokat a gyermekek ®I e
megfel el Ren kel I smertetni

Azi smertet ®s t® Ny®t ®s tartal m8t dok
Az -voda v®dR, VA el R2r 8§sai, amel
tart-zkod8s sor8n meg kell tartaniu

Az -voda gondoskodi k a pedag-®s8ssok

munkav®del mi S zaat b88r| oyzzoatttb amk tnaetgS8hs a i n
adminisztr8l 8§8s8r - |
Az -voda egyes helyis®geire vonatko

hel yi s®gben ki féoghebzZn®seer: kepegl nl
eset ®ben.

Testnevel ®s f ogl alenmiydhsatr es tnreenw evli Gseht
sz ks®ges dol og, eszk?©°z, val amint

i nt ®zked®s ek szempontpjl 8b- - I nytaikll t8atct,
mobiltelefon stb.

A vezet Rk feladatai a gyermekbal ese

-Abal esetvesz®l yes helyzetek min®lI |
k ®r ®se 2r 8sban.

-A felelRs szem®l yek megnevez®se, b
szeml ®k megtart8sa a munkav®del mi

142. Az -vodapedag-gusok femegedaRa®s®Dbegyne

-A gyer mekekkel az ®l etkoruknak ®s

i smertetni kel l az eg®szs®gy¢k ®s
el R2r8§sokat, a tilos ®s elv8rhat - - 1
tartal m8t dipkument 8l ni k e

-A gyer mekek 8l I and- fel¢gyel et ®n
megsz¢igntet ®s e

-K°t el ess®g¢k az -vod8n k2vel szer ve
-Amennyi ben az -vod8ban mi nden gon
t°rt®ni k, az el sRazeamm®@h gn wZjsthBty KKk 9
orvost kel h2vni, illetve a sz¢ gl Rt
-A miniszter. rendel et 169. A al ary

gyermekbal eset ek nyi Mvigsdhenkedgyer mal
j egyzRk°nyvet Ak8l Inap®sz??tt*elni gy - gy ul
gyer mekbal eseteket hal ad®ktal anul

j egyzRk°nyvvezetR rendszer seg?ts®g
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-1 p®l d8ny 8t meg kel k¢l deni a fe

p&IEny 8t 8t kell adni a sz¢l Rnek.
A pedag-gusok feladata, hogy a minde
cgyeljenek az el ektromos berendez®s«
berendez®seket %%gy t8rolj 8k, hoS.y a:
Javasl atot tegyenek az voda ®p ¢ |
biztons8gosabb8g§ t®tel ®r e.

143.Az al kal mazottak feladatai a gyer me

-A munkater¢lete¢egkon fokozott -vat oss
gyer mekek bi ztRgn®sr8g;8r a testi ®ps
en

-A vesz®l yforrgst | el tR munkahel yg¢
-A fertRtlen2tR ®s mos:-szerek el R2r §
-Bal esetvesz®l yes helyzetek el ker ¢l ¢
tart-zkodhat a helyi s®gben, forr - - ¢
144 A gyer mekbal esetek eset®n el l 8t and-
Az int®zm®nyvezetR feladatai
-Kij el o1l azt a szem®lyt, aki a gyer
-Nem s¥%W yos balesetekkel kapcsol at o s

napon t %l
kivizsgsgl 8§

g gyuwylyersmerkbla®dets ed lekz h a

S 'e
k°vet Ren, d

a

y -

8r -1 ; a balesetekrRI |

e |l egk®sRbb a tS8rgyh-t

Kk, valamlnt 8tadja a ¢
I

(
k
fenntart - n y €
megRr z@®@s®@oRkodi k); ha a kivizsgsgl §:
adatszol g8ltatg8s hats8rideje nem tat
i smertet ®s®vel jJjegyzRk°nyvet Kk®sz?2t
-S%l yos bal esetekkel kapcsol atos f el
az int®zmBenhy ffeln®t agondoskodi k a b
munkav®del mi szakk®pes?2t ®ssel rend
kivizsgs8l 8s8r - |
-Lehet Rv® teszi az -vodai sz¢l Ri sz

kivizsgs8l 8s8ban.
-l nt ®zkediylermekdanh eget et k°vet Ren a
hogy a megt°rt®nt balesethez hasonl

A pedag-gusok feladat a:

-Az int®zm®nyvezetR utas2tg8s8ra a bz:
vezet ®s e.

-Ne m s balesetelkel kapcsolatos feladatekz i nt ®z m®ny v ez
utas2t8&s8ra k°zremTk°edik a h&8rom né
gyermekbal esetek halad®ktal an ki vi :
-S%l yos balesetekkel kapcsol atban a
I Nt ®z mM®nyvezetmRIn@ZKkm®ny veztevteR atz8 v ol |
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15.

15.

15.2.

15.3.

16.

16.1.

16.2.

hel yettes?t ®si rendnek megfel el Ren
kozremTk°edi k a baleset kivizsg8gl §s:¢
-K°zremTk°odi k az -vodai sz¢l Ri szer
gyermekbal esetekr®sev®5gBkeS8SbEBbhans ¥t
|l nt ®zked®st javasol mi nden gyer mek
I Nt ®zm®AnyvezetR megel Rz®ssel kapcsc

Nem pedag-gus al kal mazott:

-az Iint®zm®enyvezetR utas2td&s8nak mec
gyer mekbal eseteket k°vetR feladatol

Rendk?2zvg¢gl i esem®ny, bombariad- eset:
1. A rendk?2vgl i esem®ny ®szl el ®s e
t 8] ®koztatni kel l Z i nt®zm@®mnegvVREet

esem®ny jelleq

a
Avezet Rk a rendk?2vyg
e

0

I i
®rtes2tik az ®rintett hat-s8gokat,
Megtesznek minden | yan szg,ks®ge I
v®del m®t, Dbiztons8g8t szol g8l j 8k.
Ak ad8Il yozt aar Z884b eens ente®@rh at 8r ozott r e
el j 8rni
Rendk?2v¢gli esem®nynek sz8m2t :
-a t Tz,
-az 8rvz2z,
-a f°l dreng®s,
-bombari ad:- ,
-egy®b vesz®l yes helyzet, i1l etve a
nehez2tR k°r ¢l m®ny .
Amennyi ben a rendk?2vgli esem®ny | el
int ®zm®ny ki ¢r2t®s®r RI, amely a tTz\

hogy t°rt®njen.

Az egy®b int®zked®st k°vetel R rend
I Nt ®z m®niylvleeztevierR ;vae zteadagR vaoadpedag- - gusol
| egjobb bel 8t 8sa szerint d°nt.

A kig¢gr2t®st k°vetRen a gyer mekeket

Az -voda dokumentumainak nyilv8noss
Az -vodavezet R minden8j®rkboeznt astzg&sltRia d
beiratkozot gyer mekek sz pebgebmma-lpedags.
MTk°d®si Szabsglyzatr- -1, valamint a

A sz¢l Rk anepveed a®s-igimriogramj 8r - | a
Szab8lyzat 8§r Il &@®s --H8w®d aweazg tRRtRR | ®s
el Rre egyeztetett i dRpontban k®r het
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16.3.A sz ¢l Rk grogramdtsagSzequézd i ®s MTk©° d®si Sz
HS zi rendet a 16. 2. pont ban meghat 8
megjel®lt helyen szabadon megtekint

164 A gyermekek be2rat8sakor a sz¢ gl Rk m

165.Az Szervezeti ®s MTkod®si Szab§lyza
-a veizreotdR8j §ban,
-az -Vv-nRi szobS8ban,
-a da@®sk 8konyhai dolgoz-k °1t°zRj] ®ben
-int ®z m®ny honl apj 8&n

166.,A PedaRraggraam megtekint het R:
--vodavezetR irod8j 8ban
-mi nden csoportban az -vodapedag: - gus:¢
-int ®zm®&ny honl apj 8n

167 H8zi rend megtekinthetR:
-vezetR irod8j 8ban
- minden csoportban
-int ®zm®&ny honl apj 8n

17 Azok az ¢gyek, mel yekben a sz¢l Ri S
Szabglyzat v® em®nyez®si, egyet ®rt ®

171.A sz ¢l Ri szervezetet a vonatkoz:- | o
jogok:

V®l em®nyez®si | og:

-munkaterv v®l em®nyez®se

-ha az int®zm®nyben nem mTk°di k - voc
k ®r d ®s ben, mel yben | ogs zvaobdS8alsyz ®ke n d ¢
egyet ®rt®si jogot gyakorol na, a Sz
-a sz¢l Rket anyagilag is ®rintR ¢gVe
-a sz¢l Ri ®rtekezletek napirendj ®nel
-az -voda ®s a csal 8d kapcsolattart
-ASZMSZnak a gyermekek fogad8s8t, a Kke:
cnnep®l yes megeml ®kez®sek rendj ®t

Egyet ®r t ®si | og:

-ha nem MV kedaka®kegyet ®rt ®si jog il
Szervezetet a peldamgcgolaat g otg§ ja@®kma
vonat koz- s maha8InymkdslelSigieri®t ®z m®ny
mTk°ed®s ® RI ®s a k°znevel ®si int®zi
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete

-aHBzirend el k®sz2t®sekor

A SzzeBERvSB8zetetbheg)j bbek&tt ayg gBnBgUSZ
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18.

Kl t s®gvet ®si szervekre vonatkoz- - r

2011. ®vi TCKC®ny az 8l lamh8ztart §s
Sz 8mvi3B8R01dKRlr,m. rend&lzétmrafs8Iml&mid ®:
4/2013. (1.L11. ) Kor m. rendel et az 8l 1 amh§z:
k°nyvvezeteRstis®heitmeélkz saj 8t oss&gair

kol ts®gvet ®si szervek bel sR el |l enRr
i Nt ®z2m®nyg¢nk ® n elagagayai Veir®@gol ngi anzt d agsa8zgd a
szervezet, a megk©ot©ott egy¢ttmT

me g&p ddS8s al apj 8hi zf§azoas Belii°m&zoorIm& ny z
kol ts®gvieetg®ys i- VsezdeBrkvinai f el adat el | 8§t 8§
sz8mvitel), ebdenBrz®si feladatok).

A felel Rss® ®s munkamegoszt8s rend
Az egy¢é¢ttmike d®s nem csorb2tja I N1
d°nt ®s hoz- feladatait, °n8l lg®t .j oc¢
|l Nt ®z m®ny¢nk hekYylgtve@ e r MEnSzeledtl ISHA] a
mi ndazokat a gazd8l kod§gsi feladat ok
felt ®t el el I Nt ®z m®ny¢nkben nem bi zt
Hat §sk°r©°k

A VeinSzolvezet Rj e az el sR sz8&m¥% felel

szab8lyszer Ts®g®®r t ®s a folyan
megszervez®s®®rt. K°telezetts®gvsgl|
akad8l yoztat 88sa e-lsehditeek felaslata at 80 @ § We 1
el Rir8nyzat m®rt ®k ®i g.

Az utalv8§nyoz8sllcemke @y V@49 @\Selo!|l ®r v ®
kol ts®gvet®s felett teljes jogk®°rre
m- dosfasgsBht2@zeBRIN yk ®r @a ¥ein§dola P 83t s a |
hat 8sk°r ®ben, illetve a kiemelt elR
Afel¥aj 2t 8s ®s Dber uhrégndekezikf el ettt a Vein

A k°lts®gvet ®s tervez®se

Az I Nt ®z m®nyi tervez®s az el Rir8n
sz8m2t 8sokebl Kk®s zr PN WK ARk Any R&Rk®gtzia

A p®nzkezel ®s rendj e

¥n8ll - banksd&8mB@&rlghks§ml as zHB8T79711 17 4
Ki sebb ktidlijzed ®Bis@k®P®ez m®WV2 i e@lSIz®t m§ n
el |l 8t m8ny kezel ®s®t sz ab®PeNhzZz&te z e
szab8lyszer Ts®g®®rt az int®zm®nyv e :
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I nf orm8ci - s rj elge nkt®ssze’kt, Ricdagisd®a,amelyhezi n S .
i nt®zm®ny¢nk adatokat szolgs8ltat.

Fé¢ggetlen2tett bel sR ell enRrz®s

F¢c¢ggeateltean?hbel sR el l enRrz®s. A Veszpr(

Pol g8rmesteri Hivatal 8nak BelsR ElIle

alapj8n v®gzi az °ns8ll - -an mTk°dR i nt
Bel sR ell enRrz®s fel adatai

T Vizsg8l ni ®s ®rp®ketinielaREIeotl ga madg b
el l enRrz®sek jJjogszab8lyoknak val

T Vizsg8lni a p®nz¢igyi ir8§ny2t8s ®s
T Vizsg8lni a vagyon meg-v8s8t, az e
az el szBanphh Ixslo&kt - s§g8t .

Az int®zm®ny gazdas8gi szerkezet ®ne

A gazdas§8gi cgoayzedka siS8mgti @ zgyspell ad B2 R®b e
Fel adatukat a munkak®°ri | e2r8suk ta
a nNyitl ¥k arnvezet @ss&etakmaiVesa§zbs ®g
Feladatuk tov8bb8 az el Rir8§nyzat t e
al akul 8s8&8r - | i dRnNnk®nt bESZEIMO®tn a&ks a
h®t ) egym8st helyettes?2tik.

Az ®l el mez®svezet Rt gy o Inlt Oz @ e tat
hel yettes?2t.i

Kiadv8nyoz8si jogk®°r gyakorl 8sa

Az int®zm®nry§$near®ah>zen-\ad)@@ymag’éﬁ,tahogl

t 8voll ®t e akad8l yoztat8sa eset ®n h

i nt ®zm®ny gazd8l kodg8s§8val kapcsol at

i ratokban a k°telezetts®gvEp®Pat ggyia
>

gazd8l kodg8siteds §z2z8mdat okat el | 8§t
Szol g8l tat- Szervezet v®gzi .
Az al 82r -k az allgegaBRtukhanednd &ltnalkkor
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19. Az -vod8ban foly:- rekl 8mtev®kenys®g

19.1. Az I Nt ®z m®nyben rekl 8mhor doz- csalk
hel yezhet R ki
Az -vod8ban tilos a rekl 8mtev®kenys:
sz- | ®s az eg®szs®ges ®l etm-ddal,
koz®Il et teet®Pkengskwghelur 81 tev®kel
19. 2. Az i nt®zm®nyben folytathat- - rek
-%) s8gok terjeszt ®se,
-sz-r -l apok,
-pl ak 8t ok,
-sz-beli t8] ®koztatsgs stb.

200 A munkav®gz®s tel ké¢g2etl @zett m@g&k kO it
me g Rr z®s e

A munkav®gz®s teljes?2t®se az int®zme
ott ®r v®nyben | ® R szab8lyok ®s a

okm8nyban |l e2rtak szerint t°rt®nik.

A dol goz- k °%t re®lees taa rmuonzk-a kmunk 8t Kk ®p
elv8rhat:- szak®rtel emmel ®s pontosss
Ezen t Y% menRen nem k°z°]| het I 1 et ®k
munkak®re bet°]l t®s ®vel rs skRese fagmed @snked
a munks8gltat. .-ra, vagy m8s szem®Il yre

dol goz- munk§8j 8t az arr a vonat koz-
munkahel yi vezet Rje ut as?2t8sainak,

megfel el Reni.k®°teles v®gezn

Amennyi ben adott esetben jogszab§8l yt
nem 81| fenn, nem adhat - felvil 8§8go:¢
hivatald:] titoknak minRs¢l nek ®s amel
®rdekeit s®rtena®.

Azi nt ®z m®nyn ®| hivatali titoknak minl
-a dolgoz-k szem®lyes adatv®del m®v el
-a gyermekek szem®lyi s®gi jogai hoz f
-a dolgoz-k eg®szs®gi 8l |l apot8ra von
A hivatald] t i teolkmi mevg®&t®Rsr @ gRinseek fneignyR s ¢
val amennyi dol goz-ja k°teles a tudo
megRrizni, am?2g annak k°z| ®s®r e az I
Az int®zm®ny pedag-gusai heti jukad - r 8
Az -vodapedag: - gus teljes munkai dej
nevel Rmunk§8val, gyer mekekkel °sszef .
I dRbRI 81 I
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Het -&s Rt °rt°kig 6,5 -ra, p®nt eken 6

a gyermekekkelfoglakkz ni . A t °bbi i dRt a gyer me

el |l 8t 8§s8val tolti

Az -vodavezetR k°telezR -rasz8m8t a
21. Nyi |l at kozat t°megt8] ®koztat:- szervek

A t°megt 8] ®koztat - eszk®z°k G@®mume&nyt §

22.

dol goz-inak az al 8bbi szab8lyok bet a

A telev2zi. | a rgdi - ® s az 2rott

f

el vil 8gos2t8s nyil at koazdds,aknymnilndRtsk

eset ®n be keklelz Rt aerltRmri8 sao kka®tv. et

Az int®zm®nyt ®rintR k®r d®sekben a
az I nt®zm®nyvezetR vagy az 8l tal a ¢

EIl v8r 8s, hogy a nyil atkozatot a
munkat 8rsai kaehkmu®tvaar saapatos v§8Il as
adat ok szakszer Ts®g®®rt ®s pontoss
nyil atkoz- felel

A nyil atkozatok megt ®t el ekor minder
titoktart8sra voeoenatvkad zza-mirngn chezl kK enz @
®s ®rdekeire.

Nem adhat - nyil atkozat ol yan ¢ 90
kapcsol at ban, amel ynek i1 dR el Rtti
tev®kenys®g®ben zavart, az inta&®zm®n
tov8bb8 olyan k®r d®sekr RI , amel yek
hat 8sk°r ®be tartozik.

A nyil atkozattevRnek joga van arr a,
a k°zl|l ®s el Rtt megi smerje. K®r het i
azta®s z®t , amely az R szavait tartal
K¢l o1 di sajt-szervek munkat 8rsai n:

enged®| y®vel adhat -

Szabads§g

Az ®ves rendes ®s rendk2vgl i szabad
vezet Rkkel egyeztetett tervet kel l
szabads8g enged®l yez®s®re minden es.
Egy ®b eset ehelyetteek, a ®s e aaetceBRg@t \Rod & enge
A dolgoz-k ©®bass eedhndaeks m&rat ®k ®t a
jog8l Il 8s8r - | sz- | -, val amint a Munl
szerint kell meg8l 1l ap2tani

Adol goz: - kat megialbladtsRR g®s | kinwatltv8nt a
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Az int®zm®nyben a wzakd ®SPPr hy-ialzv §
helyettes a t ag- vod&8bawe paetdiRegl eal Rsa.g - v o d ¢

23 A helyettes?2t®s rendj e
Az i nt®zm®nyben foly- munk8t a dol g
akads8l yozhatj a.
A dolgoz-k t8voll ®treenasate®r®a el kel
I nt ®zm®ny vezet Rj ®nek, I 1T etve- f el
hel yettes®nek;veizlelteRt v®n ek tfaed - -awad a .
A helyettes?t ®ssel kapcsol at os, egy
munkak?©ri Id? rr@sgzkkltaemike
24, Egy®b szabs8l yok
241 Tel ef onhasznsg8l at
Az I Nt ®z m®nyben | ®v R tel efonalAat n
k°zal kal mazottak saj 8t mobil tel efor
haszn8l hat | 8k. A gyer mekek Hvaran® t t ,
mobiltelefont haszn8l ni nem | ehet .
242.F®ny m8sol 8s
Az i nt®zm®nyben a szakmai munk3§8val
t ®r 2t ®s mentesen t°rt®ni k.
243.Dokument umok ki ad8s8nak szab§gl yai
Az 1 nt®zm®nyi dokume ng zuarto &l Y zsaztean®,| ys
ki ad8sa csak az int®zm®nyvezetR eng
244. Az i nt ®zm®nybRI csak dolgoz- 8l tal,
vi het R el ®thord-ban.
25. K8rt ®r 2t ®si k°telezett s®g
A k°zal kal mazott anhkberhedR| mMazel ez e
ve®t kes megszeg®s ®v el okozott k8r ®r
Sz8nd®kos k8rokoz8s eset®n a k°zal k.
A k°zal kal mazott v®t kess®g®r e tdnieki n
a visszaszolg8ltats8si vagy el sz8mol
bek®vetkezett hi8§ny eset®n, amel yek
haszn8l vagy kezel, ®s azokat |Jegyz
26.Vagyonnyilatkozat t ®t el i k°tel ezetts®g

|l nt ®zm®ny¢nkben a vagyonnyil 868§Dz ®S6
el j 8r 8s meangeyto®itny ial atVk oz at i .SAabs§l

33



vagyonnyil atkozatr a k°telezettek Kk
gazdas8gi ¢lgmd zn®@ BvzeRz eRisdz@ItteR g - W ®td a®vVv e
27.Az el ektroni kus %ton el R8I I 2tott, hi
Az oktat8si 8gazat i1r8ny2t8si rends:

( KI R) reve®n tartott elekttehekBbdsekt
dokumentum rendszert alkalmazunk 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet
el R2Zr 8§sainak megfelel Ren. A rendszc¢
el ektroni kus al 82r 8§st ki z8r -1 ag a Z
dokument umdk®rhae .t eAmesrtnyi ben erre ni.l
mi nden esetben a dokumentumok ki ny
al 82r8s8val kell hiteles2teni .iaAz 2
i Nt ®z mM®Any pecs®t] ®vel-a®sn taRz me®noyd ai vrea:
is el kell helyezni.

Az el ektroni kus r efnadksaezat th alsizakgs s &
al 82 r §si kes ekte®nl insyomt at ni ®s az irat
dokumentumok pap2?r alap¥% m8sol at 8t :

-az Iint ®@®@omm@nykroez - adatok m-dos?t8sa
- al kal mazott pedag-gusokr a, -vodai
adatbejelent ®s ek

-a gyermekek -vodai jogviszonyra Vo

Az el ektroni kus %ton el R8I I 2tott, f
pec ®t | ®vel ®s az Iint®zm®nyvezetR al §

A dokumentumokat a KI R rendszer ®b ¢
sz8m2t - g®p®n egy k¢l °n e c®lra | ®tr

val - hozz8f ®r ®s n dosgzae rabze ni nkf oorr I ngatt o zkoat
az I Nt ®z m®nyvezet R 8l t al fel hat al |
-vodatitk§8r) f ®r hetnek hozz§g. A ma

k®sz2t ¢ nk.

27.1.El ektroni kus %ton el R8Il | Itecttt ®spap?er

A Ki nyomt at ottt ki mutat8sokat,

i nt ®zm®nyvezet R ®nek(helyetteseknek
k°r b®l yegzRj] ®v el l e kel pecs®tel ni
i ratt8rba helyezni

28. K¢l °nlegeg®bghBsogoydomekek el |l 8t 8§8sa
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Az - Yodgaadj a azokat a gyerekeket, a
felv®telre al kal masnak tart, Il etwv
t 8rsaival .

Fel adat unk a m8ss8got el fogad: K
megterent ® s e . A gyermek ®l et mi nRs®g®n ek
n°vel ®s, szocializ8ci-juk seg?t®se.

Az -v-nRk feladatai

fTa csoportszoba kial ak?2t8s8n§glI Ve
saj 8tos i g®ny®t

1 ismerjemegagyermeht t hon megoakg8saBhu( seghd
haszng8l at, stb.)

T beill eszked®si t°rekv®s seg?t ®se

1 a gyermekf ej | eszt ®s e | egyen tudat os
kompl exit8s ®s a folyamatk®°vet ®s

T folyamatos ®s rendszeres kapcsol a

1

f ol yamat os Kogngylptedlagygs gwmssal , n e
szakembereivel
ko©z°s tervez®s, k°z°s el emz®s a s

1
T egy®ni fejleszt®si terv k®sz?t ®se

Csa-l-dbda kapcsol at a:

Tkl cs°n®°s tisztelet, bizal om

T az inform8ci - ®s az I smeretek meg
1 Yaj koz°%s d& nda ®Ishlo,z aft@all adat ok, proi
sz¢l Rkkel

Ta csal 8d ®s a gyermek egyedi s®g®n

A gyermek megi smer ®s ®nek | ehet Rs®qge!

T anamn®zis felv®tele

T gyermek mozg8s8nak, |j&8t®k&nak meg
Tkeéelonb°zR tev®kenyg®egel®sek tOort ®n
T°nkifejezR tev®kenys®gek eredm®ny

A gyermek adott fejletts®qgi szintj ®|
a gyermek fejlesztR programjait ®s :
folytat az -vodapedag:-gussal
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Af ejl eszt ®s szervezeti form8j a:
T integr8lt

Az I ntegr 81t fejleszt ®s az adott
fejleszt Rpedag-gus ®s az -vodapedag
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ZCR¢ RENDELKEZE£SEK

Z8r - rendel kez ®s ek

1.A Veszpr ®mi Egry bt i Kerzet. cvod
Szab8lyzat 8t Veszpr ®m Megye.i Jog
pol g8r mester e, mi nt KDZPF38W81t 2/ B3QE

alatt |J-v8hagyj a.
Jelen SZMSZ 2016.07.0®&n | ®p hat 8l yba ®s hat 8r

2. Az 1. pont szerint8t f og -

an m-dos?2tott ®s- egy
SZMSZ j -v8hagy§8s
p ol
Vv

§val egyidej Tl eg
¥nkorym&rn 8nak g8r mes-§erehaggtpba
szt .

SZMSZ hat8lys§t

33.Az SZMSZ mindenkor hat 8l yos jogszatl
i nt ®zm®ny vezetRje folyamatosan k°©°t

Veszp20®mbani us 7.

Az SZMSZ el RterjeszAzBIMSZt®sj -av8hagy - s
ve®grehajt8g§s®rt felelRs vweazdtRRj) e:

Szafner Cgnes Porga Gyula
I Nt ®zm®nyvezetR pol g8r mester
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1. f ¢ g®ke |
cvodapedag: - gulse?muinskaa k ° r |
MUNKCLTATE
NEV, UéeBzpE®mMy Dt Kerzeti Ccvoda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.
MUNKAVCLLALZE
NEV:
FEORSZCM: 2432
MUNKAK¥R
BEOSZTCS:vodapedag:-gus

CELA r8b2zott gyermekek egy®ni ®s Kk©°z?©°:
el Rseg?t®se, tev@Pkéetaybegegki®@|ehR br u
i r8nyz2t8sa.

K¥ZVETLEN FELBTdaE/Se:z et R

HELYETTESCTESI ELFféRCS: v§8lt-t8&rsa vag

MUNKAVEGZES

HELY: Veszpr ®mi Egry 8R10I0 Kerszetri®m¢ v &cd a
HETIMUNKAI Df: 40 -ra, k°9zvetl eng¢gl a gye
- r a

MUNKAI Df¥ BEOSZTCS: az ®ves Munkarend s
K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEG, (SoAKaKpteRIEaSE TgfuSs:i f e |
v®gzett s®g ®s szakk®pzetts®g

GYAKORLATI | D¥f :
ELVCRSIMBRETEK: Az -vodhpedagzgkfana @®en,
el RZagdek sR szab8lyzatok i smerete.

SZ, KSEGES KEPESSE£GEK: A gyermekek k®rd
p®l daad- viselked®s gyakorl at a.

SZEMEODOVYILAJDONSCGOKgu sPiedamlghnvatse€gs g,
megb2zhat-s8g, t¢grelem, vid8&8ms8g, | 8t @



K¥TELESSE GEK

FELADATK¥R RESZLETESEN:

- Az -vodapedagyegr mek nfeevleell GRsse® gRyr edle k@sb €
munk§8j 8§t .
- Betartja a munkafegyel met, a |j oag,szab
szakszerTen v ehajtja a pedag-gi ai
- Eg®szs®ges na
®s az eg®szs®
a

e

QT @

i el R2r 8sokat.
mekek testi ®ps®g®l
I k fejleszt ®s ®r RI ,
t n®l k¢l ).

ragrgaymer mekek sze

- Gondoskodi k g
fej] GRR®s k®pess
gyermeket felg¢g

- A helyi neval @pl

v8l t otzeavi®kse ny s ®g e

k ®zuinnk a, torna, g

gyer mekeket ne

k el ( moz gnessces, ®@®saj ®
er meki munkatev®ken
el i, t 8rgyil agos i
szerekkel . Seg?2ti az egyo®ni k ®p es
viesjzli Rh&s ie gyt®enme t , a hs§gtr
t ®koss8§got, k°zremTkodik a gyerr
tja ®s ®rt ®kel i csoportijst,
es?2t®seket.

¢l ten ®s aktzhelgmeve®s®di vEersag
®s ®b e n, m- dos?2t 8s8ban, a nev.
®nyeken.

I smereteit, tud8s8tl | ezeev e me
tj a.
tatja a sz¢l Rkek a@gyesamkgdakRaE
gyer mek jogait, tisztel: ember i mel t -
- A gyermekeket ®ri nt R k®r d®s e kkieRe¢lt r en
figyelemmellha gyer meke jogainak meg:-v§8sa
®r dek®ben ist@PkE@d®shekart

- A sz¢gl RO
- Az energi
- £vente ®r
- A gyer mek
mindennapijait.

- Az int®zimM®n®s ci®e¢ljadatait, valamint a
®s a hozz8remarddzerndk cwdtoel m®nyeit
munk§8j 8t .
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Az -vodapedag:-gus jogai

- A helyipmegrrd®sal apj 8n, a nevel ®s m-d
- Hozz8juthat a munk8)j 8hoz sz ¢ks®ges | s
- Gyakorol hatja a nevel Rtest ¢l et tagjai
- Szakmai egyes¢l etwkgy kla@@aviSke It eetgPlak®r
region8lis ®s orsz8§gos k°gjo&ltan 8ssal
- Szem®Il y®t , mint a pedag-r-gusk®z%9ss®g t
tiszteletben tartss8k, nevel Ri , okt at

Az -vodapedag-gus fel adatai 8l tal 8§8ban

- K°zremTkodi k az -voda kPePbke®p®@®s®b &N
- Al kot m-don r®szt vs8llal:
- a nevel Rtest¢let Y szerT to°rekv®sei
a k°9z°%s vs8gllal 8§sok teljes?2t®s®bRI ,
az ¢nnep®lyek ®s megeml ®kez®s ek ren
az voda hagyom8nyainak 8pol 8s8b- 1,
gyer mekek k®pess®gei neakt 8fse§bl-els,zt ®s ®
tehet s®ggondoz8st szol g8l - feladato
a gyermekv®del mi tev®kenys®gbRI,
a gyermekek eg®sz napos foglal kozt a
I r8ny2t8s8b- 1.
- Acsoportj8ban mi NnRs ®qg i munk 8§t vR®gez.
®rt ®kel ®s ) .
- A nevel Rmunk8val ©°9sszef¢ggR megbesz®I
- El v®gzi azokat az adminisztrat?2v ®s s
nevel Rmunk8ja tesz sz¢i¢ks®gess®, ill et
- Nevel Rmunk&8ps8§v®ygerrvszer Te
- R®Rszt vesz az -voda sz¢l Ri ®rtekezl et

Betartja az i nt ®zbe®mgfog&lmakoktakdt. K C DE X
El v®gzi m imandadeladatokatt amealyeket azv o d a v(lelyettas)R
rg§bz2z.

JOGK¥R, HATCSKY¥R: Gyakorolja a nevel Rt
bi ztos2tott jogokat, hat S8sk®re az 8l ta

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat8r sakka
t 8rsint ®z m®ny e kkaposolatktat 8r sai v al tart

FELELfF SSE£GI K¥R

Fel ej] &s° ki csoportpgbgnam mefgyal ne¥eB®
®r dekeinek el sRbbs®g®®rt, az egyenl|l R b
Fel el Rss®ge kiterjed teljes munkak®r ®r
- Munkaftkelradat ai nak hat8ri dRre t°rt®nR

el v®gz ®s ®®r t .



- A vezetRi utas?2t8sok ig®nytRI el t®rR
- A jogszabs8lyok, a munkahelyi fegyeler
gyermek jogainak megs®rt ®s ®®r t .

- A munkaesezrke®nzd®°ekz,®shi t 8r gyak el R2r 8st -

el ront 8s8®rt.
- A vagyonbiztons8g ®s a higi®nia veszd¢

EGYEB FELADATOK, MEGB¢ZCSOK
- Hel yettes?2t ®s

- Ki r 8§ ndaud r8wse z ®s e, rendezv®nyek szervez
Jelenmuk a k © r i | e2r 8s éeééeeeeeeeé-®arpk éRléect.b.e
Veszpr®m, ¢ééé.. ®v ééeeceeeeeée.h- eeéeée.nap

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

A munkak?©r.i | e2r §s 1 p ® meh®galyngzobttakag t v e
megismertenr® b et amaamra n®zve k°telezRnek t

/////

Veszpr®m, éééééd®e. ééeh- eee.nap

//////////////

eééééééeeeeeeee.
Munkav§gl |l al



2.f ¢ggel ®k
Cvodavieley®&t tes munkak?®r.i | €
a VeszBgr®ymibt i Korzeti <¢vodSE&

MUNKCLTATE

NEV, UéBMzpE®EmMy Dt i Kerzeti C¢voda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.

MUNKAVCLLALE

NEV:

FEORSZCM: 1328
MUNKAKY¥R
BEOSZTCS:v od a vhelyetees R

CEWMegb2zott felelRs vezet Rk®nt seg?ti
i rgny?2tja ®s ®rto®kel!] a-bedsatrt b ev®kK
tervez®s®ben, ir8ny2?t8g§s8ban, ell enR

K¥ZVETLEN FELETTE®SHavezetR
HELYETTESETESVeEet ®RRCSel adatokkal megh

MUNKAVEGZES

HELY:Ves zpEdgRrmgi Dti K°B8260i Vésagad®m, Egr
HETI MUNKAI Df2- r2a csoportban 8 -ra vezet RI
MUNKAI Di BEOSZTCS: az ®ves Munkaterv s

K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESETES:
Szakirsg8§ny¥% fel sRfok% iskol ai

GYAKORLATI ®vDf vodapedag: - gus munkak®©°rbe

ELVCRT | SMERETEK: A k°zoktatg&sra, a mu
szab8lyok, a belsR szabsglyza

SZ! KSEGES KE£PESSEGEKR ak @&k d®@g,i szabgl

felismer ®s e, megfelel R int®zked®sek ho

terhel ®s ®r e .

SZEMELYI TULAJDONSCGOK: K°zszol g8l at i
kapcsol atteremtR ®s konfl i ktus f

humo®r z ®Kk .



K¥TELESSEGEK
FELADATK¥R RE£ESZLETESEN:

Munk8j) 8t az -vodavezetR k°zvetlen 1ir &
°ns8gl Il -an v®gzi .

Az -vodavezetR t8voll ®t ®ben teljes fe
Gondoskodi k a jogzsahbhbBVyyakol®sbat het §§
Seg?ti a pedag:-gi ai fel adat ok szaksze
R®s zt vesz a munkatervet, t ov8bbk®j
el k®sz2?2t ®s®ben.

Szervezi az int®zm®enyi cnhnep®l yeket,
Besz§mol a szerivkzke®@s®rd&kdy s ®geki tml nR
hi 8nyoss8gokr -1, a probl ®&m8kr -1, val e
Akt2van r®szt vesz a vezetRI ®s egy
feljegyz®st k®sz?2t.

ElI'l enRr zi a munkafegyel metmeg®ar tag&s §e
adminisztr8ci - -t, a hel yettes?2t ®seket
vagyonv®del met .

Besz8mol -t tart a nevel Rtest ¢l et ® |
pozit2zvumokr -l ®s hi8nyoss8g8gokr | .
Besz8mol §8si k°tdel &2z etithd @gzen®ky t ergj®es z
al kal mazottak munkav®gz®s®r e.

Mi nden helnka®pshbzaznt i a t %l -r 8k, helyette
Vezeti a gyermekek int® zm®nyi nyil v8r
Az -vod8ra vonatkoz:- | gg®kalzglayolat f
Nyilv8ntartja a dolgoz-k szabads8gai't
Az -voda b®rgazd8l kod8s8ban akt?2van k
A dol goz - k ®r dekei t, ®szrev®teleit

®sszerTs2t®sre.
El v®gzi mi ndazokat a mu nokdaaf veel zaedtaR oeklalt

JOGK¥R, HATCSKY¥R:

Gyakorolja a vezetR helyettesi jogokat
8l tala vezetettGagdasggreiogkfys@ygreend
MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK:

A sz¢l Rkkel a tt8rsdahdal®mim®esyekkelkzet el
szervezetekkel, stb. tart munkakapcsol
FELELFf SSEGI K¥ R

Fel el Rss®ge kiterjed teljes feladat

t

ev®kenys®g®ben szem®l yesefket B]| Rase®gge
Fel el Rs az I Nt ®z m®ny pedag-gi ai pr o
munkaterv feladatainak v®grehajt8s§g§®r
A gyermekek ®rdekeinek el sRbbs®g®®Trt ,

7



- Az eg®szs®geSgo®s mbnkabebt ®t el ek ®r t
munkafegyel m®®r t .
- A m®lIlt8nyos ®s hum8nus

¢gyKk
- A daj k8k munk8j 8nak ir8ny?z2t

ezel
8§s 8®
Fel el Rss®gre vonhat - :

- Munkak?©ri feladatai nak hat 8ri dRr e t
el v®Pgz®s ®®r t .

- Az int®zm®nyvezetR utas?2t8sainak i g®r
- A jogszabsgl yok, a munkahel yi fegyel e
gyermekek jogainak megs®rt ®s ®®rt .

- A vagyonbiztons8g ®s a higi®nia vesz¢

EGYEB FELADATOK, OMEGB¢ZCS

////////

,,,,,,,,,,,

Veszpr ®m, eeeeeeeceecece.

11111111111111

eééeééeéeeceeeceé
Munks§8l tat
A munkak®°ri | e2r8s 1 p®l d8ny8t 8tvette

n®zve kPO°tarterh.ez Rnek

///////////

Veszpr ®m, eeeeeceeeceeecece.

//////////////

ééééééééécéeéééé.
Munkav§gl | al



3.fé¢éggel ®
Nemzeti s®g.i -vomawvlkaktmRi hled yyred

a VeszBgr®mivti K°%°rzeti C¢Cvod:¢

MUNKCLTATE

NEV, G&eMizpE®my Dt i K°orzet. cvoda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.

MUNKAVCLLALEZEC

NEV:

KULCSSZCM:

FEORS Z C M: 1328

MUNKAK¥R

BEOSZTCS:vodavezetR helyettes

CEWMegb2zott felelRs vezet Rk®nt seg?ti
I r8ny2tja ®s ®rt®kel veazbawmszvotdank
tervez®s®ben, ir8ny2tg8g§s8ban el l enRr

K¥ZVETLEN FELETTE®SHavezetR
HELYETTESETESVeEet ®RRCSel adatokkal megh

MUNKAVEGZES

HELY: Ves zpEdQRNmy Bti K°rzeti ¢voda
8200 Veszpr ®m, Egry J. u

HETI MUNKA!ID&:c2@Qportban 8 -ra vezetRi
MUNKAI Df BEOSZTCS: az ®ves Munkarend szerint

K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESCETES:
FRi skol ai (vagy egyetemi) VG

GYAKORLATI | Df :

ELVCRT | SMERETEK: A k°zoktatgsra, a mu
szab8lyok, a belsR szab8lyza

SZ, KSEGES KEPESSEf£ GEK: SzervezR k®pess(
feli smeg®eéel R int®zked®sek hozatal a,
terhel ®s ®r e .



SZEMELYI TULAJDONSCGOK: K zszol g8l at
ikt S

i
kapcsolatteremtR ®s konf | f

hu mor ®r z ®k .

u

K¥TELESSE GEK
FELADATK¥R RESZLETESEN:

J

Fel el Rs a n®met nemzetis®gi tagozat r
A vezetR t8voll ®t ®ben felel Rss®ggel
Gondoskodi k a napi nevel Rmunka folyar
R®s zt vesz as zved zResteFKie n me ghbaevas!| at ot
kezremTkodi k a d°nt ®shozatal el Rk®s
Kapcsolatot tart a nemzetits®rgsi rkti ®zmd
nemzeti s®qgi tagozat8nak vezet Rj ®vel
k©°zr edikT k ©

Cpolja a nemzetis®gi hagyom8nyokat,6 r
A fiatal n®met nemzeti s®qgi kol | ®g 8k
programj8t ®s szok8sait, seg?2ti beill
EIl k®sz 2t i a nNn®met nemzeti s®gi tagozat
Vez et i ®s szervezi a nemzeti s®gi tago:
Seg?ti a n®me t nemzeti s®gi -vodanp
tov8bbk®pz®seken.

Figyel.| az -vod8val ®s a n®met nemzet

Munkav®del nvie zsezte n@s®kbeetk apcsol -di k a t

Felel Rs a tTzv®del mi ®s munkav®del mi
A tTzolt:- k®sz¢gl ®kek ®venk®nti fel ¢l v
Gondoskodi k a tTzriad- terv i dRnk®nt.
Vezeti a bal esteti JegyzRk°nyve

Ell enRr zi a sz¢l Ri t 8mogat 8§ssal b

vagyonv®del m®t .
Az -voda b®rgazd8l kod8&8s8ban akt2van Kk
A dol goz - k ®r dekei t, ®szrev®teleit
®sszerTs2t®sre.
El v®gzi mi Inaddhaztokkat ,a dmel yekkel az - v

OGK¥R, HATCSKY¥R:

Gyakorolja a nemzeti $@giokavodaae BsakRr |

f

el adat k°r ®r e, ®s az 8ltala vezetett n

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK:

A

sz¢l Rk&resi, ntaz m®nyekkel, t 8rsadal mi

szervezetekkel, stb. tart munkakapcsol

1C



FELELF? SSEGI K¥ R
Fel el Rs az int®zm®ny pedag:-gi ai progr a

feladatainak v ®gr ehaj t 8s8§®r t . Fel el Rss®ge k
tev®kenys®g®r e. Munkak?©r.i tev®kenys®g ¢
-voda vezet Rj ®nek.

Fel el Rs:

- A pedag:-gi ai program megval : -s?2t8s8®rt
munkav®giz ®s ®

- A gyermekek ®rdekeinek el sRbbs®g®®rt,
- A rendezv®nyek, cnnep®l yek rendj ®®r t |
| ebonyol 2t 8§s®r t .

- A helyettes2t®sek ell 8t 8§s8®rt.

- Az eg®szs®ges ®s biztons8gos munkaf el

- A mMBlots8M®y hum8nus ¢gykezel ®s®rt ®s d
Fel el Rss®gre vonhat - :

- Munkak®°ri feladatainak hats8ri dRre t©°r
el v®gz®s ®®r t .

- Az -vodavezetR utas?2t8sainak i g®nyt RI
- A Jjogszab8l yok, a bmuznaklanmhie ljyeil |feegg y eal emr
gyermekek jogainak megs®rt ®s ®®rt .

- A vagyonbiztons8g ®s a higi®nia veszd¢

EGYEB FELADATOK, MEGB¢ZzZCSOK

,,,,,,,,

Jelen munkak?©ri | e2r8s éééeececece®@acé®Pe

///////////

Veszpr®m, ¢ééééééééécéé.

//////////////

eééeceééeecééece
Munk§8Il t at
A munkak?©ri |l e2r8s 1 p®l d8ny8t 8tvette

n®zve k°telezRnek tartom.

///////////

Veszpr ®&m, eeeeeeeeeece.

//////////////

dééééééééeéeééeéé.
Munkav§gl | al
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4. f¢ggel (
Pedag-gziasztasns munkak?®ri | ¢
a VeszBgr®ymibt i Korzeti <¢vodSE&

MUNKCLTATE
NEV, CUBszpE®mMYy Dt i Kerzeti Ccvoda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.
MUNKAVCLLALZE
NEV:
FEORS Z C \3410
MUNKAK¥R
BEOSZTCSpedag- - gi ai asszisztens
CEILAz- vodapedag:-gus gondoz8si ®s nevel ®

K¥ZVETLEN FELEBET®E®BRnyvezetR

HELYETTESETESI ELf¢ERCS:

MUNKAVEGZES

HELY:Ves zpE®my Dt | Kerzet. cvoda
8200 Veszpr ®m, Egry J. u . 55.

HETI MUNKAI DF¥ :

MUNKAI| Df BE Q%Z TewuBkassend szerint

K¥VETELMENYEK:

| SKOLAI VEGZETTSEG, kSZARKK £sHESSRaTi£,SRr et
pedagags$aisztensi szakk®pzetts®g
GYAKORLATI | Df :

ELVCRT | SMERETEKoda nevel ®si , szakmai ,
el RZr 8sainak, bemmaeRk. szabs§gly

SZ! KSEGES KE£ PAEQYfeGEke:k ek k®r d®sei, neh
®r z®kenys®g, szeretettelje
gyakorlata

SZEMELYI TUL AJIDONeSrCaGoKi:a, el fogad§s,

tisztelet ®s szeretet.
pontoss8g, megb2zhat - - s§

j 8t ®koss8g.



K¥TELESSEGEK
FELADATK¥R RE£ESZLETESEN:

Apedag:-gi ai asszisztens a gyer mek
°ns8l |l -an v®gzi a munk§8j 8§t .

Betartja a munkafegyel met, a jJogszal
szakszerTen v®grehajtja a feladatok

Go
Sz
me
£v
Fe
S z
Mu
t e
S z
A
f o
Se
Kk ©
Ak
re
Sz

ndoskodi k a gy er me kke°kl c gie stvi®d lp
em®l yi s®g ¢ Kk fejl Rd®s ®r RI , k ®p e s ¢
gel Rz®s ®r RI

ente ®rv®nyes?2ti az eg®szs®g¢gyl

| adata a Kkijel?©oolt -vodali csoport
abadi dRs flogd sad tk® sz t sazt e8rsian ta.
nkai dej ®ben a gyer mekkel val - k ° z
vAkenys®gek eszk®zeinek el Rk®sz?2t
ervez®st ®s fel k®sz¢l ®st v®gez.
tev®kenys®gek al att az -vvaogdya peeglya®
gl al koz§8ssal seg?2ti a gyermek ere
g2t az -vodai csoport gondoz§8si
rnyezete higi ®n®s szab8lyok betar
t2van g1 ®szt vesz az ®bwmndais zperr ovgerz
ndezv®nyeken seg?2ti a programok m

erepet vs8llal a szervezett Kkultur

R®szt vesz megh2?v8s eset®n sz¢ gl Ri ®

A
ko
Pr

j 8t ®k ®s egy®b tev®kenys®gekhez
zr emTzk °dviokdaspedag: - gus Yt mutat8sai-t

ec2zen vezet.i a sz¢iks®ges nyil v

kapcsolatos adminisztrS8ci-t.

R®szt vesz megbesz®l ®seken, ®rtekez

Hat 8ri dRre el v®gzi mi nRs ®g i kKivitel

ame |l yekkel felettese meghb?zt a.

13



- A felsoroltakon k2 vg¢l k°tel es a mu
|l e2r 8sban nem neves?2tett pedag-gi a

i Nt ®zm®nyvezetR meghb?2zza.

JOGK¥R, HATCSK¥R:

- Hat 8sk®°re kev@®@keprds®gki e®re
- Gyakorolja a munkavs8llal- jogszab§gl
- Jogosult ( ®s k°teles ) a k°%zvetlen
szab8lyellenes jelens®gr e.

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat 8rsakka
kapcsolatot.

FELELFf? SSE£GI K¥ R

- A feladatk°r ®be tartoz- tev®kenys®g
- Fel adatainak megszabott hats8ri dRre
- Az int®z2m®ny dokumentumai bal adatboil
kovetel mdnyek teljes?t®se.

Fel el Rss®ge kiterjed teljes munkak?®r ®r

Munkak®°ri feladatai be nem tart 8§
A vezet Ri utas?2?t8sok i g®nyt RI el
A j ogs zaabraulnyjkeakhel yi fegyel em ®s bi
®
r

1
= (N

®s gyermekek jogainak megs®rt ®s ®G
- A munkaeszk®©z?©°k, berendez®si t 8r ¢
el ront 8s8®rt.

A vagyonbiztons8g ®s a higi®ni a v

Jel en munkalk%reiée . Il @3 r@lsetelze .

rrrrrrrrrrrrrr

. eeeeeeeeeeeeee
Munks§8Il tat -

A munkak®°ri le2r8s 1 p®l d8ny8t 8tvette
n®zve k°telezRnek tartom.

//////////////

eeeeeeeeeeeeee
Munkav§gl | al
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5.f¢ggel «
cvodatmunkk8ark °ri | e2r §s a
a VeszBgr®ymibt i Korzeti <¢vodSE&

MUNKCLTATE

NEV, UéBMzpE®EmMy Dt i Kerzeti C¢voda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.

MUNKAVCLLALE

NEV:

FEORSZCM: 3619
MUNKAKY¥R
BEOSZTCS:vodatitkg®8r

CELAz -vodai ¢gynwiitlevl8 n®sa rat 8§ sa nvoegzyeit ®s e,
adminisztr8ci - s teendRi nek el ]l 8§t §s
°sszes?t®sek k®sz?2t ®s ®vel g®peli az
il ratokat. Seg?2ti a gazdd=®8diSt&S8gp\yBeI®g

K¥ZVETLEN FEL-EVIoTEEsSS\Eez et R
HELYETTESETESI| vbldifaRGR:t R, gazdas8gi ¢

MUNKAVEGZES

HELY: Ve s z pBEgRrmyi Dt | Ker B0 &esaapr ®m, Egr
HET|I MUNKAI DF : het i 40 -ra

MUNKAI DiI BEOSZTCS:h®t fpRRtnR e 18.00§ 16.00

K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESETES: Sza
v®gzetts®yg ®s szakk®pzetts®g

GYAKORLATI | Dr :
ELVCRT | SMERETEK: A k°zoktat8s szakmai
szab8lyzatoknak az i smerete.

SZ, KSEGES KEPESSE£GEK: A sz8m2t. - g®p f el
gyors g®p2r8stud8s, probl ®mamegol d- k@
®s eszt®ti kali ®r z ®k .

SZEMEILY TULAJDONSCGOK: Pontoss§g, megh
vi sel ked®s , humor ®r z ®k ,

15



K¥TELESSEGEK
FELADATK¥R RE£ESZLETESEN:

Szervezi az -voda hi v aatnaglsoosr o | g g e iatz,
telefon¢ggyeletet tart.

Ctveszi, kezeli a k¢l dem®nyierkattgk atkt a
a mutat-z8st.

Kezel. az cgyeket k2s®rR iratohat,
i nt®zm®nyvezetiRzsezigghdl ®z2 kP gn
Nyilv8ntartja az ¢gyiratokat ®s a hat
El Rk ®s z 2t a kiadvs8g§nyozS8st, a kiadvs
k¢l dem®nyeket

T8) ®koztat 8st ad az ®rintetteknek
fel hat alpma&8mm8sa al a

G®pel i a vezet R 8l t al enged®l yezett
j] egyzRk°nyvet vezet.

Vezeti a gyermekek int®zm®ny.i nyil v 8|
KIR

Az ¢gyiratokb- | hivatal os m8soaat st b
helyezi.

Kezel. az i ratts8rat, rendezi , el k ®s
iratselejtez®st ®s a | ev®l t8&ri 8t ad8§s:s
| smer | e, haszng8l j a a sz8m2t . - g®p op
(sz°vegszerkesztR, t8htg2grke®sl RPps d
feladatokat.

Mi ndenkor al kal mazza a helyes?2r8si sz
lemezre menti a dokumentumokat.

El v®gzi a | evel ez®s ek, statisztikali
t 8bl 8zatok, bzRvg@®pel ®s®f 8§ mo
£Erv®nyes?2ti az I ratk®sz?t ®s for mai
nyugt S8kat , el i smerv®nyeket, k°tel ezvd
a tartalmi saj8toss8gok figyel embev®t
Hat §ri dRre el v®gzii ac ®leYz egt®pseil ®Bse kneTtk,°
t 8rgy¥% | evel ez®st El sRbbs®get ad a:
megb?2z8sainak.

Gondoskodi k arr - |, hogy a sS¢rgRs | €
el k¢l d®sr e.

Bel sR iratokat, ] ekg®yrzIRe&kWwenlyevte tr, © of ze?l tj e
t 8rgyal 8sokon val:- szem®lyes jelenl|l ®t
Meg2rja a gazdasS8gi tev®kenys®ghez s
Vi sszaigazol §8s, sz8Il | 2te8gshiat@rtoegsLsta®s
iratok)

fvente el v®gzi az I nt®zm®nyi I rat ok s
CttekinthetR rendben tartja a tang¢ggyi
Munk8ja sor8n kapcsolatot tart a tagi
Nyilv8ntartja a pedag-gus igazolvs8nyc

16



- Nyilvs8ntartpana®apkgen!| Bt ®a. (Jel enl ¢
- Nyilvé&ntart) ®@rtReyit E€dozkaz ak &t s

- Az -vodavezetR %t mutatsai szerint s
k°zal kal mazotti tan8cs8nak adminisztr
- Az -vodavezet Rsegmut at 8§ s8zvaak ma i mu n
gyer mekv®del mi felelRs, az ®|l el mez®sv
- V®g zi a f®nhym8sol §8sokat. Az int®zm®n
csak vezet Ri enged®l|l y al ap jaBakkortiseHa] e s
az I1rat ts8rgya hivatalos, vagy kapcsc
- Az aktu8lis hirdet®seket, k®r ®seket e
- Al kal mank®nt seg®dkezi k a vend®gek foc
- EIl Rk®sz2ti az -viod&hbamsggloayokavu®d R8¢
eg®szs®g¢gyli Vvizsgs8lat §t .

- Nyilv8ntartja ®s post8zza a csoport ok
- £tkez®si t®r2t®si d2] beszed®sekor bi
- Gondoskodi k arr - |, hogy @akhatersdke®zre®
b8r mi kor el l enRrizhetR 8l Il apot ban |

megfeleljenek.

- Az Sgyint ®z ®s sor8§n tudom8s8ra jJjuto
munkat 8rsakkal, ¢gyfelekkel korrekt Kk
- ¥n§8l | I nt ®@trem kr@esllkezikj o g k °
- Minden olyan k®r d®sben, amely d°nt ®st
- Anyagi felel Rss®ggel tartozik az 8l 1te
- Fel adatainak eredm®nyes v®grehajts8gsa
el etteseivel. A sziks®ges t8) ®kozt ¢
- Betartja az el R2rt munkav®del mi, bal e
- Hat 8ri dRre el v®gzi minRs®gi Kkivitelez

az -vodavezs)RmegdlRyeata.

JOGK¥R, HATCSKY¥R: Hat 8sk°re kiterjed
munkavs8l | al - j ogszab8l yokban bi zt os?2t
-vodavezetR figyel m®t fel h2zvni, ha va
ut as?2t8soknak.

MUNKAK¥RI KAPCSM2ZATOKoOdavezetR kapcsol at't
megh2vott vend®gek ®s | 8t ogat - k f oga
munkat 8rsaival tart kapcsol atot .
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FELELYf SSEGI K¥ R

Munkak®re bizalmi jellegifoteéz®mtf of en§e
kezel ®s ®®r t . Fel el Rss®ge kiterjed tel]
vonhat - :

- Munkak?©ri feladat ai nak hat 8ri dRr e t
el v®gz®s ®®r t .

A vezet Ri utas?2?t8sokti g®nyt RI el t ®r R
A jogszabsgl yok, a munkahel yi fegyel e
gyer mekek j gainak megs®rt ®s ®®r t .

A rendel kez®sre bocs8tott munkaeszk?:
haszn8l at8®rt, elront 8s8®rt.

A vagyonbi zt onsz8®l yResz tae th® sg@®rnti.a Vv e s

0
®
r
t

,,,,,,,,

Jelen munkak?©ri | e2r8s éééeececece®@acé®Pe

,,,,,,,

Veszpr®m, éé®v. éééééééh-éeéenap

11111111111111

A munkak?©ri | e2r 8s 1 p®l d8ny§8t 8t ve
megismertem ®s betart 8s8t magamra n®zve k?©°i

///////

Veszpr®m, éé®veeeeeéeéh- eénap

//////////////

déééééééecéeéeéeéé.
Munkav§gl | al
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6. f¢e¢ggel «
Daj ka munkak®ri | e2r 8sa
a VeszBgr®ymibt i Korzeti <¢vodSE&

MUNKCLTATE
NEV, CUYMszpE®PmMy KBt zeti C¢cvoda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.
MUNKAVCLLALE
NEV:
FEORSZCM: 5221
MUNKAK¥R
BEOSZT C Sdajka

CELA r8b2zott gyer mekek gondoz§8sa, f e
program szerint, az -vodai tlarntgysaz e
®t kezt et ®s s el kapcsol atos feladat ok

K¥ZVETLEN FELETTEGShElyettesvodavezetR

HELYETTESCTESI ELféRCS: a pavilonban d

MUNKAVEGZES
HELY: Vesz pE®my Dt i Kerzet. cvoda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.
HETI MUNKAI Df: 40 -ra
MUNKAI DiI BEOSZTCS: az ®ves Munkarend
K¥VETELMENYEK:

| SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESETES: daj
k°z®pf ok%% v®gzetts

GYAKORLATI I Df: 3 h-nap
ELVCRT | SMERETEK: Az -voda nevel ®si ®
szabs8lyzatainak i smerete

SZ, KSEGES KEPE®SI£LGEKte$ | es ®s p®l daad:-
SZEMELYI TULAJDONSCGOK: Pontoss&g, me
seg?t Rk®szs ®g.
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K¥TELESSEGEK
FELADATK¥R RESZLETESEN:

- Betartja a munkafegyel met : a bel sR s
szaybaSilt ®s az eg®szs®ge¢gyli el R2r 8soka
- Az - vondwlBrbkaaenr uh8ban tart-zkodi k, ®s ba
nem haszn8l hat'!

- ElI'l' 8tja a gyermekek gondoz8s8t: tev®k
a tiszts8l kod8sns§gl , fael kkd lkezm®®&®In;®l s e g@? tl
ki al ak?2t8s8§t

- R®Rszt vesz a gyermekek fel ¢¢gyel et ®ber
al kal mazotti ®rtekezleteken, seg?2tRKkEC

- Gondoskodi k a gyermekekhefjesRz ®®@5 RO ®r
gyer meket nem hagyhatja felg¢ggyelet ng

- T¢rel mes, halk, szeretetteljes hangne

- Fel el az -voda helyis®geinek rendj ®®r

- EIl Rk®sz2ti az -vodaii dRpermad8gygak? ze
t 8l al (v8ltott k°penyben), haszn§l at

- Az ®t kez®s kultursglt felt®teleit megt
s¢tem®nyhez, k®s, villa, fejletts®gne

- Eg®sz naap aigzyteorsretkiek f ol yad®k i g®ny®
udvar)

- A t8ny®rokath pdiwayekat , - engspg@tman, gor

- £telmints8t tesz el a sz¢l Rk 81 tal bet

- A HACCP el R2r8sait beak®stz ean vae zdeotkiu.me

- Mosogat 8shoz csak akkor h¥zhatj)a ki

- A napi takar2zt8si munk8kat ¥Ygy kel
tev®kenys®g®t ne zavarja.

- A tiszt2t- -szereket el k¢l °n2? thayen, bi ztc
tartja

- A nyS8ri udvar.i ®l et megszervez®s ®ben

- A d®Il-é®IRuntugnnkia el v®gz®se ut8§n seg?t a
| evegRztet ®s ®ben.

- Fel el Rs az -vodai tulajdon v®del m®®Tr t
t 8rgyai ®r t .

- Az Shasazm8lt kisg®peket az el RZ2r 8snak
munkav®del mi el R2r 8sokat betartja.

- Az energi 8val (vzz, villany) takar ®k c

- Betartja az eg®szs®g¢gyi el Rz2r 8sokat.

- Eg®szs®g¢gyi kisk?°nyv®t ®vente ®rv=eny

- Ami kor utol s naak @pacglyeta®te,| faezl e lvRosd® g g
(meggyRzRdi k az ajt- -k, ablakok z8r 8s

- Agyermekek f®sTit, fogmos- poharait

- A sz¢l Rkkel szemben udvarias magatar

- Az -voda kulcsai®rt teljes felel Rss®

2C
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Seg?zt- raamtz2 eb®d, az wzsonna KkKkioszt8s§
A gyermekek k°rnyezet ®nek, eszt®ti ka
csoportszoba, az °l1t°zR, a mosd:- , WC
fertRtl en2t ®s ®t ®s p o rstoaklnaank? tngesgsfte | aez
Munk§&j 8val, vagy az int®zm®ny niTke°d
t 8 ®koztatja k°zvetlen felettes®t

Nevel ®s i k ®r d®s ekben felvil 8gos?2t 8st
kapcsolatos inform8ci--kat hivatal:@ ti
Pedggsokr - 1|, daj k8kr -1, gyer mekekr RI
v®l em®nyt m8sok el Rttt nem nyil v8n2t he
Csoport®sszevon8skor fel¢gyel a folyc
Figyel emmel k2s®ri az udvarr | beme

(mMmosdWC haszng§l at)

A gyermekek 8gynemTj®t 2 hetente, Pl
adja a sz¢l Rknek mosS8sr a.

Fel adata a text?2l|li 8k mos8sa, vasal 8se¢
A hTtR tiszt2t8sa hetente beoszt§s sz
Anagye kar 2t 8s sor8n k¢l °n®s gonddal v ®g
cs°vek, fTtRtestek, ablakok, ajt- -k,
J8rvs8§ny eset®n gyakrabban, sz iks®g s;
Ha sz ¢ks®ges sepr®s, h-1lap8tol 8s8s | ®c
Hi 8nyz8sa eset ®n -lRerltyeest2tte s ta zRs va dvadvletz
megol d8sa ®rdek®ben.

TY%l munk38r a az erre vonat koz- szabs§l
d?2jaz8s®rt.

El v®gzi mi ndazokat a f el adatvookdatv,e z &

vagy helyettese megb2zza.

OGK¥R, HATCSK¥R: Gyakorolja a munkavs§
jogait, hat8sk®re munkater ¢!

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A mu nkk ast z8¢ | seaikvkea

kapcsolatot.
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FELELF? SSE£GI K¥ R

Fel el Rss®@ge jlist enuin&k@d k°r r ee®sl Res ®geny
- Munkak®°ri feladatainak hat 8ryosl Rre t©°r
el v®gz®s ®®r t .

A vezetRi utas?2t8§sok ig®nytRIlI el t®rR
A jogszab8lyok, a munkahelyi fegyeler
gyer mekek jogainak megs®rt ®s ®®r t .

A rendel kez®&s®re bocs8tott munkaeszk?®
el t ®r R haszn8l atg8®rt, elront 8§s8®rt.
- A vagyonbiztons8g ®s a higi®nia vesz¢

EGYEB FELADATOK, MEGB¢ ZCSOK

-, gyel eti beoszt 8s eset ®n felel Rss ®g
berendez®s ®t .

Sz¢ks®g eset ®n:

- Atl ®ti kai fodliazltloe2d Srsa.k?2 s®r et

- Cukorbeteg gyermekek gondoz8sa, ®tKke:

T8pl 81 ®k all ergi 8s gyer hek®ks ; ®t Ke g@® <
k2 s®r ®se seg?t®se.

S®t 8k, kir8ndul 8sok al kal mg8val gyer me

Jel en munkak?©®r.i | e 6ré® L é&€Ee@Rre ele@pe é®1 et be

////////////

Veszpr ®m, eeeeeceeceeeecee.

/////////////

eéééééeeeeeee. .
Munk§&Il tat -

A munkak?©ri | e2r §s 1 p®l d8ny§t 8t ve
megi smertem, ®s betart8s8t magamra n®z

/////

Veszpr®m, ¢ééé®veeééeeh:- ééeénap

//////////////

dééééééécééeéééé
Munkav§gl |l al
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7.1t ¢ggel «

Gazdas8gi ¢gyint®zR munkak?®
a VeszBgreymibt i Kerzeti <¢&vodSE&

MUNKCLTATE

NEV, UéMzpE®mMy Dt i Kerzeti Cvoda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.

MUNKAVCLLALE

NEV:

FEORSZCM: 3614

MUNKAK¥R

BEOSZTCSgazdas8gi ¢gyint®zR

CE£ LAz -voda gazdas§8gi feladat k°r ®
t 8rsadal ombi zt os?2t §s, techni kai ir
nyilv8ntart8§s vezet ®se, ®s az -voda

K¥ZVETIFHNTTESE: - vodavezetR
HELYETTESETESTaBLvdRE@Sygazdassg8§gi ¢gyint

MUNKAVEGZES
HELY:Ves zpE®my Dt i Kerzet. cvoda
8200 Veszpr ®m, Egry J. u. 55.

HETI MUNKAhBti 40 -ra
MUNKAI Df BE OSR&tCiBRRInR e K.00g1 5. 00 - r a

K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESETES: Sza
v®gzett s®g ®s szakk

GYAKORLATI | DF :
ELVCRT | SMERETEK: A k°zoktkantdS8s r@s van ai
szakmai ®s jogi el R2r8sok, a

SZ, KSEGES KEPESSE£GEK: Az al kal mazott ¢
gyakor |l atgoprprpcdhl ®mame gol

SZEMELYI TULAJDONSCGOK: Pont oss§g, me

23



K¥TELESSEGEK
FELADATK¥R RE£ESZLETESEN:

- El v®gzi ®s nyilvs8§ntartja az -voda ga
iratait.

- R®s zt vesz ael k®bzs PP @b @8, negyedRa
nyilv8ntartg8g8sok alapj8n az -voda k©°It

- Mi nden helnka®sbzaznt i a Vv8Iltoz§syjedltent?® sk
ki mut at8s8t, a KIRA rendszerben r°gz?2

- A sz8ml 8§8kat mnwedriagk &szz eed Ik8°tmMm8 nyt el sz

- Hat 8r i dRr e tel jes?2ti a sz¢i¢ks®ges k
i nt ®zm®nyvezetR al 82r 8sa utg8§n tov§8bk
c2mzettekhez.

- Kezeli a sz8ml8kat, a szi gw§riuy K astz.8 mc

- El sz8mol j a, ki fizeti a bej 8r - dol go
tanf ol yami k°l t s®geket.

- Naprak®szen vezet.:i a b®rnyilv8ntart &
(MCKeginSzol ,veizrettGm®ny

- Aszan®| vy i anyagoka®nwyegzredeRielaz i nt ®zm

- Nyilv8ntartja ®s el k®sz?2ti a dol goz - k

- V®g zi a munkag¢gyi admi nisztr8ci -t ( k
szem®l yi adatok v8ltoz8sa, k°%zal kal ma
| ap, hastB8)r ozat ok

- Vezet.i a pedag-gus tov8bbk®pr®ssz28 mkle
®v Vv ®g®n.

- El k ®isdze?ltgioz -ia kmeumRks§let at - i j °vedel emi ¢

- El k®sz2ti a havi t8pp®nmwz. ki mut at 8st

- Anyagi felel Rag®gylet altaarkeze lkt k ®s z
eszk®°z°k®rt.

-l r8niygz jiantv@zme®rRy i n s tirait&chnikai alkalmdzattpkj 8 n
feladat el l 8t 8§s8t .

- Beszer z®ssel biztos?2tja a gazdas8g
nyomtatvs8&nyokatel mi mbekad®sok Te®®de h s
felt®tel eket .

- Vezet.i a vagyonnyil vE@r a®k Estv,aged vig
kapcsolatos nyilvs8§ntart8sokat, | elt 8t

- El'l enRr zi a megrendel ®s eskzeStml| 8Shiets.zer z ¢

- Fel el Rs a jelent®si, elsz8mol 8si KOt e

- Kimutat 8sokat k®sz?2t, rendszerez.

- Nyilvs8§ntartja a k°®zhaszn¥% dol goz:-kat.

- ¥sszegyTjti, el | en Ratz azokah jelzi a WRSZ8Zst.r a
hi babejelent Rj ®n.

- AvezbBeRyettessel egyeztetve megr end
gondoskodi k a jJjav2t8shoz sz¢ ;ks®ges ar

- A karbantart8si munk8k el v®gz®s®t el l

- Nagyobb munka eset®n 8r aj 8nl atloetz, RtkRII
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A k°l t s®gvet ®s tervez®s®hez el Rzet e
8raj 8&nl at 8§t .

A gy -gyszerek beszer z®s ®r RI , megf el
el l enRrz®s ®r RI gondoskodi k.

A vesz®l yes hul |l ad®k ok nyil vs8ntart
el sz8l Il 2ttat8ss8gr - | gondoskodi k.

A szem®Il yi anyagokat i ktatj) a.

El k®s z2ti az ®v es ad- bevall §8ssal k
nyilatkozatok8§&olhdBeagy Tjag@aiK fted v@8 b b 2
Az -vodavezet Rvel valavegVekved®s et &
Vezeti a k°zal kal mazott. nyil v8ntart &
Gondoskodikk az ®1 el mi Ba&Z eheenz &krrzv®dekr RI , ez

Megrendel ®bel yeateszevRgy a vezetR al
A v8s8rolt arkydagakat, gogzkhak haszn§gl
Nyomt atv8nyokat kezel ®s rendel az -\
Az -voda ny§8ri sz¢é¢net ®ben, a karban
szervezi, 1r8nyz2tja a takar2tgst v®g:z
Sz8mba vesrztij,a naya lavBhitavi zus8l i s eszk?©
Az eszk©°z°k hanyag kezel ®s ®r RI ®szr e\
El Rterjeszt®st k®sz?2t az % beszer z®s:s
Sz¢ks®g szerint seg®dkezi k a vend®gek
Sz¢iks®g eiakveleked ep vsts&r a, -bagy a VeinsS

Felel Rs k°rnyezete tisztas8g8§®rt, esz
A takar®koss8g elveit szem el Rtt tart
Az -voda mTk°d®s®vel kapcsol atos i nfc

Minden ol yan Kk®r d®slg@myemelegyygadzane®stRve
Beszerzi, kiadja az irodaszereket.

Fentieken Kk?2vg¢lt el vi@glzaid amiorkcha z/ @& kaamti R €
megb2zza.

OGK¥ R, HATCSKY¥R: Gyakorolja a munkayv

jogait Jogosult (®s vk°ztedlIRe sf)i gayz | im®tt ® £ ® rh

f

el el meg a szab8lyoknak, bel sR utas?t

MUNKAK¥RI KAPCSQAEZATOQKodlaeleyetttResyezeta §;

tag-voda gazdas8gi ¢gyVyi
- T8rsint ®zm®nyek mu n K ;
kapcsolat
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FELELTY{ SEX&RI

Fel el Rss®ge kiterjed teljes munkak?®r ®r
- Munkak?©ri feladat ai nak hat 8ri dRr e t
el v®gz®s ®®r t .

A vezet Ri utas?2t8sok i g®nyt RI el t ®r R
A jogszabs8l yokgyed emu ngksa hbeil zyail nfie j el | ¢

gyermekek jogainak megs®rt ®s ®®rt .

- A rendel kez®sre bocs8tott munkaeszk?:
haszn8l at8®rt, elront 8s8®rt.

- A vagyonbiztons8g ®s a higi®nia vesz¢

EGYEB FELAKDAMEGBE ZCSOK

,,,,,,,,

Jelen munkak?©ri | e2r8s éééeececece®@acéeé®Pe

11111111111

Veszpr®m, ¢ééééééééééé.

//////////////

eééeceééeecééece
Munk§8Il t at
A munkak?©ri |l e2r8s 1 p®l d8ny8t 8tvette

n ®zkv°et el ezRnek tartom.

///////////

Veszpr ®m, eeeeeceeceeecece.

//////////////

dééééééééeéeééeéé.
Munkav§gl | al

26



8. f ¢
£l el mez®svezet R munkak
a VeszBgr®ymibt i Korzeti <¢vodSE&

ggel «
°r i

MUNKCLTATE

NEV, UéBMzpE®EmMy Dt i Kerzeti C¢voda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.

MUNKAVCLLALE

NEV:

FEORSZCM: 3222

MUNKAKY¥R

BEOSZTCS®RI el mez®svezetR

CELA gyer mekek ®s al kal mazottak eg®
biztos?t§8sa, a konyha el R2r 8§s sze
vezetk®szeeegRs zs®g¢gyi ®s m8s jogszab

K¥ZVETLEN FELEDUEBESEzet R
HELYETTESETESIgaEldiasR®S sgpkBrc®nR

MUNKAVEGZES

HELY:Ves z pE®my Dt i Kerzet. cvoda
8200Veszpr ®m, Egry J. u. 55.

HETI MUNKAI Df: 40 -ra

MUNKAI Di BEOSZTCS: ®ves munkarend szer

K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKARESCVR®GzetK
szaki segakk®pzett s®g, k°zeg®szs®ge¢gyl
eg®szs®ge¢gyi K°nyyv

GYAKORLATI | Df: Legal 8bb 3 ®v konyhaygz

ELVCRT | SMERETEK: A gazd8l kod§8si ®s k?©°
szabs8lyzatok i smer et e.

SZ! KSEGES KEPESSE£GEKgokA smuybBbgayer T
' §ga, ®s az eg®szs®ges t §pl
talans8gok felismer ®s e.

U)\—
N W
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SZEMEITDTVYIL AJDONSCGOK: Pontoss8&8g, meghb?2zt
22| ®s, megb?2zhat - -s8g

K¥TELESSE GEK
FELADATKY¥ RETRESEDZ

A f Rz®s hez sz¢ks®ges ®l el mez ®s i ny
biztos2t8s8val rendeli meg, ®s a | ehe
szerzi be.

Csak kifog8stalan anyag felhaszn8l §s
v8ltoztat.

ak8csnRvel ©°9ssze8l | 2|3 z& ®lye aini ®ts |
| embev®t el ®véle| ymajtkesasz!l- eqgd/ewvzd z
®t 1l apot a fali ¥ s8gra kifg¢ggges
shez a napi ®t el ko&sazt? tn®Rsy H eezg ed zv¢
snRnek.

tja ®s ellenRrzi a konyhai dol ¢
az eg®szs®ge¢gyi rendszab8l yok
2 RA k°nyveit figyel emmel k 2 ¢
i a konyha bi zt onmsusgkoasy ® and Kk |
mi ®s balesetv®del mi szab§8l yc
a ®s el l enRr zi az ®l el mez ®s
e
t

|
®
Cc
2

K, val amint a berendez®sek
8t .
gyeme kek szg¢l ei t RI ®s
et i azt a p®nzkeze
olatos admi nAzsztvegd
Il atkoztatjaanat akma
e kedvezm®nyes t®r2t ®si
hat 8l yoss&8g§8t .
Vezeti az ®l el mez®si anyagok, k ®s z | €
k2s®ri azok napi vVv§8letlssz&8sotl §&st .el k ®s z
Havont a ki mut at §st vR®gez az ®tik ez R
csoportonk®nt .
Havonk®nt el k®sz2ti az ®t kez Rk n
sz8mf elpyv®sta °sszes?2tRt k®sz2t a b
a hgw®Kkosokr -1 .
Az -vodai I Nt ®zm®ny | ednt 8rr@s zitt evrd sezr va
al 8 tartoz:- egys®gek selejtez®si, il
kapcsolatos adminisztrat?2v feladat oke
Anyagi felel Rss@&gdeell vteartt d®zsi Kk eazze | &1 tpd
®s eszk°z°ok®rt. A jelent®si, elszg8mol
A gys8Sm¢ggyi ®t kez ®si d2jkedvezm®nyek
i gazol 8sok alapj 8n ailagzy@®&Em2me&ks ®datl ,mi° s

I
B b
Rra, Njgogwnt Boe
dzj . Nyi |l at'|

yil
efi
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I az a&lte8lrmaiksazter Rendj) ¢ k®rt, tisz
§s8®rt felel Rs.

z8s ekvges®n a k ®s z p ®anz Kezeliaa Vei
®n z

1
~Z X
@ ® w O
nweaQ = N

sz a kdnwhai dalapad sk g
a . A munks8l tat 8sukkal
e emTkedik.

n | eg ®s mi nRs®gi | €
e | a HACC
enR®Rt hbrdzs

enRr zi az ®
enRr zi a munkafegyel mi, a munkave
Rs®gbi zt os?2t 8§si el R2r 8sok betart 8§
rgatszenegRr z®s ®t, a fRz®s ®s a t ¢

az eg®szs®ge¢gyli doboz rendj ®r e

] a mi ndazokat a gazdasS8gi ARA
k k el a |l e2rtakemnet Bl megbeéetzeak®nt

HATCSK¥R: Gyakorolja a munkav
Jogosult (®s k°teles) felettes
yoknak, bel sR utas2t8soknak. Hat

r
[
zer betartat 88s8®rt
ki oszt8s8t higi ®ni
nta v~®teldt.

——<.ypsSs —————.g—<
A

NOO gsm-oesmmMmmMMTMO— &

QO p—e@—————00—cpo

oo X
W= K <D

-0 o~ —

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: Atrkwernzit ett 88rsd a ki kga
®s a szolgs8ltat- -kkal, az eg®szs®g¢gyli

FELELF? SSE£GI K¥ R

Felel a konyha szab8lyszerT mTkodtet ®s
Pt kezt et Rs®@®gd tlkeifteeejlandi nkak®r r a ®akt 8
kezel ®s ®r e .

Fel el Rss®gre vonhat -

- Munkak?©r.i feledatainak hats8ri dRre
el vR®gz ®s ®®r t ;

A vezet Ri utas?2t8sok I g®nyt RI el t ®r
A jogszaml8imumkahel yi fegyelem ®s bi
gyer mekek j ogainak megs®rt ®s ®®r t .
A rendel kez®s®re bocs8tott munkaesz
| t ®r R haszn8l at §®r t , el ront 8s8®rt
vagyonbi ztons8g ®®r thi gi ®ni a vesz®
nyersanyagok hi8&8nyos menny®@rst®g Taz
®s z seRigR2gry§s ok el mul aszt 8s8®rt.

e
A
A
e

g
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EGYEB FELADATOK, MEGB¢& ZCSOK

- Tiszt?2t - ®s takarz2t-szereket ®s e S
Il dRpontban kiosztkmaake®PhasgzagaScan
- Al kal mank®nt seg®dkezi k a vend®gek
- Az ®telallergi 8s gyermekek sz8m8r a
megvsg8§s8rolja.

Jelen munkak®ri | e2r 8s ¢€¢éeeRmnélée@p é@léacteé

////////

"""""""""

eeeeeeeeeeeeeeeece
Munk§8Il tat

A munkak?©ori | e2r §8s 1 p®l d8ny§8t 8t ve
megi smertem ®s betart8s8t magamra n®zv

///////

/////////////////

eeeeeeeeeeeeeeeece
Munkav§gl |l al
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Szak8cs munkak©°ri | e?2
a VeszBgr®emibt i korzet.i CV

MUNKCLTATE

NEV, UéBMzpE®EmMy Dt i Kerzeti C¢voda
8200 Veszpr ®m, Egry J. u. 55.

MUNKAVCLLALZE

NEV:
FEORS Z C M; 5134

MUNKAK¥R
BEOSZTCS: szak8cs

CEILAz int®zm®nyi dolgoz-k ®s gyer mekek
®t el ek el k®sz?2t®se, t8lal8sa az eg®
a konyha tiszt8ntartgssgval.

K¥ZVETLEN FELET®RE®SEmMmMez®svezetR

HELYETTESETESI PLetRE3®svezetR

MUNKAVEGZES

HELY: Ve s z pEgRrnyi Dt | Kerzet. cvoda

HETI MUNKAI Df : 40 -ra

MUNKAI Di BEOSZTCS : az ®ves munkateryv

K¥VETELMENYEK

| SKOL AI VEGZETTSEG, SSzZZaAKKIKr£ESFPEYSYS TIESXso | a i
k®pzetts®qg, k°zeg®szs®g¢qgyl ®s HACCP t

GYAKORLATI | Df: Il egal 8bb 2 ®v konyhai

ELVCRT | SMRRETEKda mTk°d®si ®s k°zeg®s
iIsmerete.

SZ| KSEGES KE£PAgSsargdgts:zab§l yszer T fel ha
korszerT t8&8pl 8l koz8s megval -s?2t8s8nak

SZEMELYIl TULAJDPOMSOGEGERghatmegygHg, higi ®r

27| ®s.
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K¥TELESSE GEK
FELADATK¥R RESZLETESEN:

Munkav®gk®s®hez v®dARruh8t viselni! B
nem haszn8l hat'!

El k®s&< tlig§tt aimotz® z2am® rmy kasghaent Rk alk endj ®t
el helyezi feltTnR helyen.

Betartja ®s betartatja a munkadieg®leet
magatart8si szab8lyait ®s az eg®szs®c
Gondoskodi k saj 8t ®s munkat8rsai test
Az®l el mez®svezd&t Rivwe i porftRe®sEMeEez s zg¢Kk:
v®gzi ®s ir8ny?2tt,a alzk @4 223 te®ks @tl R&P® stz &
EIl R2r8s szerint ®telmint8t vesz ®s t &
l enRr zi az ®l el mez®si rakt 8r rend,j
Rk szakszerT haszn8l at §t .

ny2tja ®s ellenRunkaa®ga®pi®ai (Al Kka
y hai dol goz- tart-zkodhat!) .

®l el mez®svezet Rvel el k®sz2ti a het
onyha rendj ®nek, tisztas8g8nak fenn
0
a
Kk
S
r
z

ny h hel yi s®gei-t ti szt &n f@srtmReh:
, portalan2zt.- | emos§8st.

et i a fRz®stechni kai es zk
S

konyha nagytakar2t8s8t: at
s8t @®maglaeli sRriPeesnrzat ®e®z, b@snne.
-voda napirendj ®ben meghat 8rozott
kozremTk°od®s®vel a t2z-rait, eb®det,
Biztos?2tja az el k®sz2tett ®telek megf
Gondoskodi k az el k®sz2tlett ®tel ek mec
Gondosan ve®gzi az ®t hor d- s eb®dek }
szab8l yok betart 88s8r a.

R®szt vesz a konyha ®s eb®dI|I R eszk?ze

EI v®gzi azokat az egy®b munkafel adat o

r§bzz.

OGK¥WR\TCSK®BRakorolja a munkavsgllal - j
jogait, hat8sk®re munkater ¢!

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat 8r sakka

kapcsolatot.
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FELELF? SSEGI K¥ R
Fel el Rss®@ge jlist enuin&kéd k°r r ee®Psl Res ®geny

-Munkak?©r.i feledat ai nak hat 8ri dRr e t
el vRgz®s ®®r t .

-A vezetRi utakke®BROK®gU®myjt REs E®r t .
-A jogszab8lyok, a munkahel yi fegyel
gyer mekek jogainak megs®rt ®s ®®r t .

-A rendel kez®&s®re bocs8tott munkaesz
el t® R haszn8l atg®rt, elront8s8®rt.
- Avagyonbizton§ g ®s hi gi ®ni a vesz®l yeztet ®s
-A nyer sanyagok hi 8nyos mennyi s®gT

egs®zs®ge¢gyi el R2r 8sok el mul aszt 8s 8@
-A konyh8ban idegenek ne tart-zkodjan

EGYEB FELADATOK, MEGB¢ zZCSOK

- Az -voda nyit8sakaszmhm®l jed Ress®gaeti el

Jel en munkak?©r.i | e2r §s eéeeceé@Bred ®pe
®l et be
Veszpr®m, éééé.. ®veéeéééeeeee. h-ééeeenap

///////////////

eeeeeeeeeeeeeee. .
Munks8Il tat -

A munkak?©r.i | e2r §s 1 p ® meh®galyngzobttakag t v e
megsmete m bR®est ambga,tr a n®zve k°telezRnek t

////////

Veszpe®mée®veeeeeeee. . h:- éeéé nap

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

eeeeeeeeeeeeeee. .
Munkav§gl |l al
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10. f¢gggel

Konyhai ki seg?2tR munkak?©r.|
a Veszpbg®mi Dt i K°orzet. cvod

MUNKCLTATE

NEV, UéBMzpE®EmMy Dt i Kerzeti C¢voda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.

MUNKAVCLLALE

NEV:

FEORSZCM: 9236

MUNKAK¥R
BEOSZTCS: konyhai kiseg?2tR

CELA gyer mek®l el mez®s; konyh8n az ®tel
kiszol ¢®9hysa, taszt8§ntartgsa, ®s a f

K¥ZVETLEN FELETBE®&EScsnR
HELYETTESETESI Ebh§yRES: munkat §r sak

MUNKAVEGZES
HELY:Ves z pE®my Dt i Kerzet. cvoda
8200 Veszpr ®m, Egry J. u. 55.
HETI MUNKAI Df: 40 -ra
MUNKAIBDEOSZTCS: az ®ves munkarend szer

K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEESC TEHZAKKEZPak munk 8s k
v®gzett s®g, k°zeg®szs®ge¢qgyli ®s HACCP
k°nyv.

GYAKORLATI | Df : 3 h-nap
ELVCRT | SMERETEK: A keugy®a:.qVk°e®PRPr ®s
szab8lyzatoknak az i smerete.

SZ, KSEGES KEPESSE£ GEK: K®z¢gyess®g, alk

koncentr8ci -, at iszalbked lymdk:

SZEMELTYULAJDONSCGOK: Pont oss&8g, me g b 2
t emp - .
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K¥TELESSE GEK

FELADATK¥R RE£ESZLETESEN:

ftel k®sz2t®s ®s kieg®sz2tR mTveletek:
- Munkav®gz®s®hez k°teles Vv®JARruhs8gt vi
nem haszn8l hat'!

- Az ®l el mez®svezetR ®s a szak8csnR ir 8§
munk8kat v®gzi, tov8bb§g§ a kijelolt fe
- R®s zt vesz as z ilylerts@nyaagn, az anya
®t el adagol 8s8ban

-l r8ny2t8s alapj8n hidegkonyhai k ®s z 2t
- Haszng8l ati el R2r 8s szerint, bal eset me
- A szennyezRd%°tt ed®nyeket 6 (ets°zbklr zfo&Kzeit
konyha berendez®si t8rgyait tisztsgn
- f£tel mint8kat vesz szab8lyos mintav®t e
- ¥sszegyTjti az ®tel hull ad®kot, ®s a t
A konyha rendj ®nek, tisztas8g8nak fenn
- Akonyha helyis®geinek (el Rk®sz2t Rk, f
gazdas§8gi folyos -, stb.) takar2t 8sa,
fel mos §s.

- A szemetes ed®nyeket ®s konyharuh8kat
- Elvegpnhyha nagytakar2t8s8t: abl akok,
tiszt2t8s8t ®s fertRtlen2t®s®t .

- Sz¢ks®g szerint, de | egal 8bb het ent
k°t ®nyeket .

- Az S8tvett ®l el mi szer eket el Rk®gz %etsie,t
jelzi a szak8csnRnek.

- Az ®telt az wutols:- csoport ®rkez®s®i
- Gondoskodi k a t2z-rai, eb®d, uzsonna
- Fel el Rss®ggel tart-ageksarmryaggt vmeitn ® 1 ®1 ¢
felhaszng8l §8s8®rt .

- Munk§8j a wooadadnts@dwnmwelbez8rja a konyha ®s
- Mindazon m§ s feladat okat ttesd, lvgy jaa , a
i nt ®zm®emgygbzerzR.

JOGKY¥R, HATESHKk¥oR:0l ja a munkav§gllal . - |
jogait. Kbgelkses) f{(® ksettese figyel m®t f
szab8l yoknak, belsR utas2t8soknak.

MUNKAK¥RI KAPCROMAITMABKt 8r sak k al ®S a Sz
kapcsolatot.
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FELELYf SSEGI K¥ R

Fd el Rss®gel kiesemuaeadkak®r r ee®Psl Res ®geny
-Munkak?©®ri feledat ai nak hat 8ri dRr e t
el vRPgz®s ®®r t .

-A vezet Ri utas?t8sok i g®nyt RI el t ®r R
-A jogszabsgl yok, a®snmulmikadlemiyi j d lelgeg e,
gyer mekek jogainak megs®rt ®s ®®r t .

-A rendel kez®s®re bocsS8tott munkaesz
elt®r R haszn8l atg8®rt, elront 8s8®rt.

-A vagyonbiztons8g ®s higi®nia vesz®l

EGYEB FELADATOK, OMEGB¢ ZCS

Jelen munkak?©®r.i | e2r 8s éé¢éeRmne cle@pt éRleecte

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

rrrrrrrrrrrrrrrrr

eeeeeeeeeeeeeeeece
Munks8Iltat -

A munkak®°ri | e2r8s 1 p®l d8ny8t 8tvette
n®zve k°tarterh.ez Rnek

///////////////

rrrrrrrrrrrrrrrrr

eeeeeeeeeeeeeeeece
Munkav§gl | al
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11.f¢ggel
Tag: - woedzaet R munkak?©r.i | e2 r &

MUNKCLTATE

NEV, UeéBMzpE®EmMmy %ti K°rzeti <C¢cvoda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.

MUNKAVCLLALE

NEV:

FEORSZCM: 1328
MUNKAKY¥R
BEOSZTCSTag - - vwealzae t R

CELA tag:-voda felel Rs ir8ny2tg8g8§sa ®s v
j ogszabs8l yok, pedag-gi ai program G
-vodavezetR hel yettesek®n®s °aBl €nBR
beosztott ) ai munkg8j 8t, ®rt®keli tev

K¥ZVETLEN FELETTE®HavezetR
HELYETTESCTESI ELfERCS:

MUNKAVEGZES

HELY:Ves z pr ®mi Egr y NEBtric i Ks°zr ZTeatgi- vCovdoad a
8200 Veszpilh@i3. Csi k8sz

HETI MUNKA!ID&:c2dportban 2 -ra vezetRi

MUNKAI Di BEOSZTCS: az ®ves Munkarend s

K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESCETES:
FRi skol ai (vagy egyetemi) VG
GYAKORLATI | DF : 5 ®v pedaogrlatgus munkak

ELVCRT | SMERETEK: A k°zoktatg&sra, a mu
szab8lyok, a belsR szab8lyza

SZ, KSEGES KEPESSEf£ GEK: SzervezR k®pess(
felismefr®sel, Rmegt ®zked®sek hozatal a, ®
terhel ®s ®r e .

SZEMELYI TULAJDONSCGOK: K°zszol g8l at i
kapcsol atteremtR ®s konfli ktus felold:-
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K¥TELESSE GEK
FELADATK¥R RESZLETESEN:

- Godoskodi k a jogszab8lyok megi smertet
-l r8ny2tja a pedag-giai feladatok szak
program m-dos2t8s8ban.

-l r8ny2tja a tag-voda pedag-giaez®sian
munk§8it.

- Fel el Rs a h8zirend betart8§s8g®rt.

- Besz8mol 8§si k°telezett s®ggel tartozi
vezet Rj ®nek.

- Szervezi az I Nt ®z mM®NYyI cnnep®l yek
rendezv®nyeket.

-l r8ny2tja a minRs®gbi ztos?2t§gst.

- El'rendel i a tag-voda pedag-gusai nak
gondoskodi k a t¥Y munka®sarhbaeatgset tsaa?
©sszes?2t®s®nek hats8ridRre a k°rzet.i

- Kozvetl eng¢l I rg8gny2tja aakpesctaa@«sgzu.eso‘fk
szakmai tan8§csokkal seg?ti ®s ell enRr
feladatainak v®grehajt§8s§gt

- El'l enRr zi a gyermekcsoportokban foly
feljegyz®st k®sz?2t.

- Kezdem®nyezi a Iithaagk- veldias ndea | ®gsoRret -, I
k8rt®r2t®si felel Rss®gre vong8§s8t a mt
- Gondoskodi k a gyer mekv®del mi fel ada
gyermekorvossal.

- Fel el Rs a tag-vod8ban a °‘munikesz2RrerdIn a
e tev®kenys®gek i r8§ny2tg§sg§®rt, az CNT
- Biztos?2tja a tagint ®z m®ny gyer meke|

adminisztrg8ci- ell 8t8s8t, ©°%9sszes?t.i
®s t ang¢ gyir trBysiolkva8n adatokat szol g8l t
- Szervezi -iskoka, - vydazpr ®m Megyei Peda

Veszpr ®mi T,aVeisetp®@z2®m®n yGes al 8dseg2t R ®s
|l nt ®zgn®anrymek or vos, VvV®dIRNR, ¢(zemorvos,

- KRpviseli a tag-vod8t a k¢l sR szervek

- El'l enRr zi az okm8nyok kezel ®s®t, a | €

- El'l enRr zi a munkafegyel met , a mi nRs
adminisztr§8ci -t, az eg®szs®ge¢gryd !l 8sl R
takar®kossg8§gs8t, a vagyonv®del met .

- Akt 2van r®szt vesz a vezetRIi ®s egy
feljegyz®st k®sz?2t. I nt®zkedi k a prot

- Megszervezi ®s megtartja az esed®kes

38



Be
p oz
Bes
al k
Ren
®r d
Gon
ren
Sz ¢
®r t

sz8mot  -ta theevel Rtest ¢l et ®rtekezl e

it2vumokr -1 ®s hi8nyoss8gokr |
z8mol §si ketelezetts®ge kiterjed
al mazott munkav®gz®s®re.
dszeresen rekeerfRnak &namEksa@®y rakla
e mi probl ®m8kat konkr ®t megol d8si

doskodi k a sz¢l Rkkel tartand-
dszeress®g®r RI

ks®g szerint, 0n§||-anbny|2tja
®k hag |IBreovr®t b el zi ®s nNyi | X8 hteasrztejr & ¢

I g®nyeket vaezz eitnRvE®zZIm&ngyy ezt et |

Jav
J
Re
E |
ko
re
E |
Ut
E |
t e
Az
be
E |
Ve
Ny
a
Go
me
E |
tO
Fel
Kar
Kez
-V O
T 8§ |
t ar
Jav
i nt
At
t §]
A h
El v

- T@Q@ S N XO P<OY® TS < T35 <

DPOCONDONWOAD —D®GW
— O TNV SNO—< 0N

asol ja az |®pkelpects ofl ealt Yajs? tt edmwWaRR B € K
agyott kivitelez®seket kloordinsg

zeresen el lenRrzi a megrendelt

Rr z i az ®t kezt et ®s endj ®t , a

el m®nyek megl ®t ®t , gondoskodik

| kez®sek betart8ss8r 1.

Rrvzodaa®p ¢ 1 et | a csoportszob§8k,

t 8sokat ad, sz¢i¢ks®g eset ®n i nt ®2

z az -voda k°rzet ®hez tartoz-

Rket

-vodapedag g ueslovkegh evoan 8 g §eamekek

wn
>

I
(

S@nN om0
oQ@ NS DS »
~ —

N wn
—
—

dol goz-i nak munk
t ®z m®nyi nyil v8r
z8sokat ,i fnegzsgeI
t

—-—< 5

a tag-voda zav artt@nyaenz F
les aav2t8sok el v®gz ®s/(
zes?2ti, egyeztet.i a

- f_FNf—FOf—Fl—FQJl—Fm
K — @ - Q

@& 5 =~ s x0 >
—N-*:E@—'mo.”sn

~ O N -

uslkE&k engycettwmdkeédRke laz
Rr z®si dokument atmega k at |
t
a

ST o< w N~

8
s
n
n a p®nz¢gyi, k°zeg®szs
gn
n

o D

da b®
®koazt ahg
I
t

, fel el

dol goz- it a r 8juk

tal m8r - :

asl at ai : VeI é&m®nw®ite m®nay ®t d o It povz
Py m@rY Rnek.

ag-vodaRImiktd®s @rt ®z k ve®tsRReti r fRd | yaam:
Pkpoztam@lagy eetsel ef onon, szi;ks®g szer |
i 8nyz8soeRkRit ®sekhllyat§tf ®leaztt Rttj.a az
®gzi mi n dfaezlokdaat aak antu,n keame ey ek Re kel &

39



JOGK¥R, HATCSKY¥R:

Gyakorolja wezeg RnH@ng®DIKWwte KkKkiterjed
kezel ®s®r e, teljes feladatk°r ®re, ®s a

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK:

A sz¢il Rkkel a fenntart - I I 1 et ®kesei
hivatal.] ®s t 8r sada&lankia psczseorl vad odt eakzk eiln
eseti me gb?2 z 8s vaelzaeptj Btn ka®p viinst el zvneR n y

FELELYf SSEGI K¥ R

Fel el Rss®ge kiterjed teljes fel adat
tev®kenys®g®ben szem®l yes felel Rss®gge

el ®s ®r t

- A m®lIt8&8nyos ®s hum8nus z
ak v®grert

- Az ®ves munkaterv felad

Fel el Rss®gre vonhat - :

- Munkak©°ri feladdaw®aRnaek mMudtaBz8 ERE®r t
el v®gz®s ®®r t .

- Azint ®vm®rY R utig®ntyg§ NRdi redk ®r R v®Qgr eha

- A jogszab8lyok, a munkahelyi fegyeler
gyermekek jogainak megs®rt ®s ®®r t .

- A vagyonbiztowvesSg®®yeatlit®s®®ird .

Felsel R
- A tag-vod8ban a pedag:-gi ai program me
t°bbi alkal mazott munkav®gz®s®®rt .
- A gyermekek ®rdekeinek el sRbbs®g®®rt,
- A rendezv®nyek, cnnep®l yek rendj ®®r t |
lebonyol 2t §s®r t .
- A helyettes?t®sek ell 8§t § t .
- Az eg®szs®ges ®s biztons munkaf el
¢
a

EGYEB FELADATOK, MEGB¢E& ZCSOK
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éééeeééeecééece
Munks§8Il tat
A munkak©¢ri | e2r 8s 1 fpoRglda8intya8kta t§ tivsemetre
n®zve k°telezRnek tartom.
Veszpr®m, ééééeeecececcéeé.
eeéeéeéééééeeceéeee. .
Munkavsgl |l al
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12.f¢ggel
Gazdas8gi ¢gyint®zR munkak?©
a N8rcisz Tag-vodS8ban

MUNKCLTATE

NEV, UéBzpr ®mi KErgzgt Dbtdvoda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.
MUNKAVCLLALZE
NEV:
FEORSZCM: 3514
MUNKAK¥R
BEOSZTCSgazdas8gi ¢gyint®zR
CEL:Az -voda gazdass8gi feladat k°r @
t 8rsadal ombi zt os?2t §8s, t ec hmiakaias 8¢9
nyilv8ntart8s vezet ®se, ®s az -voda
K¥ZVETLEN FELtEargr-eEvSeEd at R
HELYETTESCTESI VE s iz p REDET vy bt i Kerzet
®l el mez®svezet Rje, vagy gazdas8gi 2RA

MUNKAVEGZES

HELY:Ves zpr ®&mi KErgz ¢/t iNtSGrvcoidsaz Tag:- voda
8200 Veszprl@an3 Csi k8sz

HETI MUNKAhBti 20 -ra

MUNKAI| Dfi BEOSH&tCIBRRtnRle B.D0g1 2. 00 - r a

K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESETES: Sza
v®gzett s®g ®s szakek

GYAKORLATI | Df:
ELVCRT | SMERETEK: A k°zoktat8s ®s az i
szakmail PRPsr g9gk, ea bel sR sza
SZ, KSEGES KEPESSE£EGEK: Az al kal mazott g
gyakorl ata, prec2z ®s gyo

k ®pess®g.

SZEMELYI TULAJDONSCGOK: Pont oss§g, me
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K¥TELESSEGEK
FELADATK¥R RE£ESZLETESEN:

El v®gzi ®s nyilvs8§ntartja az -voda ga
iratait.

R®s zt vesz a k°l t s®gvet ®g ell K @ RY tz
nyilv8ntart8sok alapj8n a tag-voda k©
A sz8ml 8kat naprak®szen k°nyveli, az
Hat 8ri dRr e teljes?2ti a sz¢ks®ges k

i nt ®zm®AnyvezetR al §2®lypal tut aqy itroavt 8obkk
c2mzettekhez.

Kezeli a sz8mlg8kat, a szigor¥ el sz8mc
R®szt vesz a bejs8r- dol goz-k utaz8gsi
k°l t s®gek el sz8mol 8s8nak el Rk®sz2t ®s¢
Naprak®szaenb®rerzwitliv8&§nt art §setgyeElt e®®Ps

( MCK, VeinSzvoelzetim)t.®z m®ny

A szem®Il yi anyagowWwatzen dRiveee z | a tag:- v
Nyilv8ntartja ®s el k®sz?2t. a dol goz - k
Anyagi felel Rss®ggkbkzetlart b®s kp Rnz ® 181
eszk®°z%°k®rt.

Beszer z®ssel biztos?2tja a gazdas8§8g
nyomtatvs&8§nyokat, a munka ®s tTzv®delr
felt ®tel eket .

Vezet. a vagyonnyil vg8ntkalrt €8¢y on&klevz@
kapcsolatos nyilv8ntart8sokat, | elt 8r
Ell enRr zi a megrendel ®seket, beszer zd
Fel el Rs a jelent®si, elsz8mol 8si KOt e
Ki mut at 8 $ mehdazerezk ® s z 2

¥sszegyTjti, el l enRr zi a jav2ts8gsra veéE
A tagvendaRvel egyeztetve megr endel
gondoskodi k a jav2t8shoz sz¢g¢ks®ges ar
A karbantarts8sil enRkg8k @®&bkvi®ga®e P} acel
Nagyobb mun Kk a eset ®n 8raj8nl atot, |

kivitelezRtRI .
A k°l t s®gvet ®s tervez®s®hez el Rzet e
8raj 8nl at 8t .

Gondoskodiki az ®l el mi saebenz&B ¥v@®$ e
M 2
A

kreRIr R®s

egrendel ®seit a vezetR al 82r 8s8val F

v8s8rolt anyagokat, eszk©°®z°ket has:z

Nyomt atv8nyokat kezel ®s rendel az -\

Kezeli T&kirnva®Ktedr t®I el mi s zteamrsa&kg &@r.t ,Rean:
szab8lyos t8rol §s8®rt felelRs

Az -voda nyS§8ri sz¢é¢net ®ben, a karban
szervezi, i1r8ny2tja a takar2tsgst v®g:z
Az eszk©°z°k hanyag kezel ®@reRIRN®%kzr e\
El Rtzetr®sets k®s z2t az Yj beszer z®sekr RI
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Al kal mank®nt seg®dkezi k a vend®gek foc
Beszerzi, kiadja az irodaszereket.

Sz¢,¢ks®g eset ®na epwostsgna,a \baygy |l & kdi n S
Beszedi a gyer mekek axzz ®RtekietzRIs i ®st ®a 2 d «

befizet]i azt a p®nzkezel ®si szab§gly
kapcsol atos adminisztr8ci-s feladat ok
Havont a ki mut at §st ve®gez az ®tik ez R

csoportonk®nt .

Havonk®nt ek ke ®Rk2tniyi hz §n®ttart §s8nak
sz8mf éAjzt ®svto.d 8 b a  Vj gyer mek ®rkez®sel
Nyil atkozat tartal maz-za.,k eldoogeyz mB® ngyyeesr n
Nyil atkozatot megRrzi ®8g8yomon k°vet

Havont a ©sszes?t Rt k ®s z 2t a befi zef
h8tral ®kosokr - |

Szervezi az -voda hivatal os cgyeit,
telefon¢ggyeletet tart.

Kezel. az cgyeket k2s®rR i1ratohat,

i Nt ®zmM®AnyvezetiRzsezggnagk ®gRKkhP gn
Nyilv8ntartja az ¢(gyiratokat ®s a hat
T8) ®kozt at §s't ad az ®rintetteknek
felhat al maz8sa al apj 8n.

G®peli av e zaegt- R oYlat a | enged®l yezett 1in
j] egyzRk%°nyvet vezet.
| smer | a sz8m2t.-g®p oper8ci - s rends

t 8bl §8zatkezel R) haszn8l at 8d ¢ k uvm@ort e8lca
feladatokat.

Mi ndenkor al kal mazza a helyes?2r8si sz
lemezre menti a dokumentumokat.

El v®gzi a | evel ez®s ek, statisztikali
t 8bl 8zatok, sz°veges besz8&8mol -k g®pel
Erv®nyes?2ti az Il rat k®sz?2t ®s for mai
nyugt8kat, elismerv®nyeket, k°tel ezvd
Hat 8ri dRre el v®gzi a vezet ®si ®s mTko?©
t 8rgy¥% |l evel ez®st.

Meg2rja ga gaezvdRekseShnys®ghez sz¢iks®ges i
visszaigazol §8s, sz8Il Il 2t 8si ®rtes?2t ®s
iratok).

Evente el v®gzi az i nt®zm®enyi I rat ok s
CttekinthetR rendben tartja a tang¢ggyi
Munk8ja sor8n kapcsolatot tart a k°r z
Nyilv8ntartja a pedag-gus igazolvs8nyc
Nyilvs8ntartja, | elt8rozza a nagy ®s k
Az -vodavezetR %tmutat 88sali szerint S
k°zal kal maBmntatki atdam i szt r 8§ci -s munk§|
A tagwvepdaR %t mutat 8sai szeri
gyermekv®del mi felel Rs munk§8j §

I nt seg
t
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J

V®gzi a f®&nym8sol 8sokat. Az int ®z m®n
csak vezetRi enged®®liy ar8spjl&8mit dlejl eadd:
az irat t8rgya hivatalos, vagy kapcsc
Az aktu8lis hirdet®seket, k®r ®seket e
Al kal mank®nt seg®dkezi k a vend®gek fc
Nyilvdgn®arpgogst 8zza a csoportok 8§ltal
Gondoskodi k arr - |, hogy a hat8sk°r®
b&8r mi kor el l enRrizhetR 8l | apot ban |
megfeleljenek.

Az cgyint ®z®s sor Smmrmgdomgagr abi gat m
munkat 8rsakkal, ¢gyfelekkel korrekt Kk
¥ns8l Il - i nt®zked®si jogk®°rrel nem r enc
Mindenol yan k®r d®sbeg®ngeabkl ¢ gy ewmd @ttt Rav et
i nt ®zm®Anyvezet Rvel .

Anyagi fdlaeltReg®kgealz 8l tala kezelt p®
Fel adatainak eredm®nyes v®grehajtsgsa
®s feletteseivel. A sziks®ges t 8] ®koz
Betartja az el R2 e gmd RcaAs®d eBlsmit,T zbvaRlide
Hat 8ri dRre el v®gzi minRs®gi Kkivitelez
a t agvendtaR megb?2zza.

Felel Rs k°rnyezete tisztas8g8§®rt, esz
A takar®koss8g elveit szem el Rtt tart
Az -vodas®uled? k@pcsol atos inform8ci i
Fentieken kzvgl el v®gzi mi ndazokat a
megb2?zza.

OGK¥ R, HATCSKY¥R: Gyakorolja a munkayv
ogait. Jogosul tez(e@sR K tgeyled an®ta A el W& dre

meg a szab8lyoknak, bel sR utas?2t8sokna

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: Munkat 8r sakkal
vevRkkel

FELELFf SSEGI K¥ R

Fel el Rss®ge kiterjed teljes munkak®r ®r

Munkak?©r.i feladat ai nak hat 8ri dRr e t
el v®gz ®s ®®r t .

A vezet Ri utas?2t8sok i g®nyt RI el t ®r R
A jogszabsgl yok, a munkahel yi fegyel e
gyermekek jogainak megs®rt ®s ®®rt .
Arendel kez®sre bocs8tott munkaeszk?©z?©°k
haszn8l at8®rt, elront 8s8®rt.

A vagyonbiztons8g ®s a higi®nia vesz¢

EGYEB FELADATOK, MEGBE& ZCSOK
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Jelen munkak?©®ri | e2r8s éééeccecece®@acet@®pé

7 7 7

Veszpr®m, éé®véEééééeéeeh- éénap

A munkak?©r.i | e2r §s , ak abpaw| rde§fogglBazottal&tt v e
megi smertem, ®s betart8s8t magamra n®z

7

Veszpr®m, éé®veeeeeéeéh: - eénap
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3
Daj k a, mel eg?2t Rkonyhai f
aN8rci sz Tag-vods§8hb

MUNKCLTATE

NEV, C€eMs z pr ®mi Egry Dti Kerzeti Cvoda
8200 Veszpr ®&m, Egry J. u. 55.

MUNKAVCLLALE

NEV:

FEORSZCM: 5221

MUNKAKY¥R

BEOSZT C Sdajka

CEL--Az -vod8skor%h gyermekek gondoz8s8ne
i r8ny?2t8ssal
-A gyermekek k°9zvetett ®s k°zvetl en
takar2t8sa az CNTSZ ®s a HACCP el R:
-Az ®t kez®ssel kapcsol atos feladatol

K¥ZVEEN FELETTESEve zteatgR voda

HELYETTESCTESI ELféRCS: a pavilonban d

MUNKAVEGZES

HELY:Ves z pr ®mi Egr y NEBtric i Ks°zr ZTeatgi- vCovdoad a
8200 Veszpih@i3. Csi k8sz

HETI MU N K4AQ D-fr: a

MUNKAI Dfi BEOSEW&ES: Murmkarend szerint

K¥VETELMENYEK

| SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESCTES: daj
k°z®pfok¥”Ww v®gzetts®

GYAKORLATI I Df: 3 h-nap

ELVCRT | SMERETEKvel @®xzi -®@&s deag @sez s ®g ¢ gy i
szabs8lyzatainak i smerete.

SZ, KSEGES KEPESSE£GEK: Szeretetteljes @

SZEMELYI TULAJDONSCGOK: Pontossg&8g, me

seg?t Rk®szs ®g.
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K¥TELESSEGEK
FELADATK¥R RE£ESZLETESEN:

Pedag-gusokr - | daj ks8kr -1, gyerekekrF
ve®l em®nyt m8sok el Rttt nem nyilv8n2th
- T¢rel mes, hal&ngmreemkkedr theed 7 ®&Is.

- R®s zt vesz a gyer mekek gondoz8s8ban
°t°z®sn®|, k®zmos8snsg8l, WC haszn§g8l at
magyar 8§zz a helyes visel ked®st (pl
°sszeh®zm§s§$ kechni k8ja, stb.).

- Munk§8j 8val vagy az I Nt ®z m®nYy mT ko d
t 8 ®koztatja az veoedtaRtezet Rt, tag:-voc

- Nevel ®si k ®r d®s ekben felvil 8gos?2t 8st
kapcsol atos i nfor®@m8cik-ekzeetl ihi vatali ti

- A tiszt2t- -szereket el k¢l °n2ztve, bi zt o

- Gondoskodi k a gyermekek testi ®ps®g®r
gyermeket nem hagyhatja felg¢ggyelet n¢

- Betartja a munkadkegyhpgptakrodokat, bal Rz &«
szab8lyait ®s az eg®szs®ge¢gyi el R2r §s

- EgQ®szs®ge¢gyli ki sk°nyv®t ®vente ®rv~®ny

- Az - vonwBrokaanr uh8ban tart-zkodi k, bal es
haszn8l hat .

- A sz¢gl Rkkel szembsan tuwmdhWaesr?itas magat art

- Figyel emmel k2s®ri az udvarr | bement
mosd- haszn8l at)

- Eg®sz nap biztos2tja a gyermekek f ol
udvar).

- Sz¢ks®g szerint sepr ®s, h- |18sp,8t bb e
fel 8s8s. ElIl 8tja azokat az i dRszakos
megb2zza.

- Az ®telszsg8ll2t-t-1 8tveszi az O®tel eke
®s a HACCP betart8s§8t a sz8ll2t8ssa
megfelel R mennyi s®g, mi N Rs ®qg ) sz- |
2r8sban r°gz2ti, a dokument 8ci - -kat n

- Gondoskodi k a t2z-rai, eb®d, uzsonna

- Az §tvett ®t el eket az eg®szs®g¢egyi
KZvetl engl az el fogyaszt 8s el Rt t ,
hRm®r s®kl|l etre, majd kiadagol j a.

- £telmints8t tesz el a sz¢l Rk 81 tal bet
- Az 8§l tal a haszn§l

munkav®dgbmkael Re

t ki sg®peket az
tartja.
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T8l al 8s ut §nAz®t M ey enkt e8tt  fveelscz2 mk ®z v e

erre a c®lra rendszeres2tett hTtRszek
gondoskodi k a fertRtlen2tR hat8s% ki f
Az ®t kez ®s | eboed®n¥yEe&E8d, UBLBSResazzk© z
°sszegyTjti, majd a h|g|®n|ai el R2r §s
A feh®r ed®nyek mosogat8sa h8§rom f 8§z
EIlsR a zs2rol d8s, m8sodik a fertRtl en
A fekayvyeketd®a kijel®lt mosogat: - ban Kke
Fokozott figyel met fordz2t szeBéepel BRs
mi krohul !l 8§m¥% s¢tR, hTtRg®pek ®s tTzhe
Naponta kitakar2tja a konyha heletyi s ®c
Havonta egyszer | emossa a konyhabvit or
A nagytakar?2t8s al kal m8val a konyhai
el v®gzi

A szemetes ed®nyeket, a konyharuhS8kat
A gyermekekk ° r nyezet ®n ek, eszt®ti kai rend,j
csoportszoba, az °1lt°zR, a mosd- k, |
porsz?2v-.-z8s8t az eg®szs®g¢gyi el R2r ¢
k°z°sen, a vezetRzgBstahl apR8&8nt munkar
Az i Nt ®z2m®ny egy®b terg¢leteidt (bej &
mosd - |, °l1 t°zR) a t°bbi daj k8val ko zo©o

tiszt8n tartja.
A gyermekek f®sTit, fogmos:- pohar §t,
A napi takarz2t 8s munkS8kat Yag y kel l
tev®kenys®g®t ne =zavarj a.

a

A nagytakar2t8s sors8n k¢l °n°s gonddal

cs°vek, abl akok, ajt- k, bur kol at ok |

el vi®g z

Takar 2t 8si | apot vezet. (napont a)

A gyermekek 8gynemTj ®t 2 hetente, I

hazaadja a sz¢l Rnek ki mos8sr a.

El vtk iet R | gyakkE s 8t , fel szed®s ®t .

Az ®t kez®s kulturs8lt fekit®t 8he®t wmgpgt

k ®s ,ifvajllleat t s®gnek ®s I g®nynek megf el

Fel el Rs az -vodali tulajdon v®del m®®

t 8rgyak®rt .

AvillanyaZzhedleyktt romos ki sg®pekeds bi

munkav®deyarknask ahe8df el el Ren mTko°dtet |

Az energi 8val (vz2z, wvillany ) takar ®Ek

Az -voda z8r8sakor meggyRzRdi k arr |

z8rva, majd ¢zembe helyezi a riaszt- -t

Az -voda kulcsai®rt teljes felel Rss®c
szabs§

TYl munk§8r a az erre vonat koz-
d?2jaz8s®rt.

R®s zt vesz a gyermekek fel¢ggyel et ®be
al kal mazotti ®rtekezl eteken.

z
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EIl v®gzi mi ndazokat a f
vagy a -tegetwvBdmegb? zza
Betartja az eg®szs®gg¢g
Hi 8nyz8sa eset ®ne®et Rts
®r dek ®b en .

e | a d-avtoodkaavte, z eat nie
yi el R2r 8sokat.
2aihal yagt e od@aG

OGK¥ R, HATCSKY¥R: Gyakorolja a munkavs
jogai t, hat 8sk®re munkater ¢|

(&

MUNKAK¥RI KAPCSOLATOK: A munkat 8r sakka
kapcsolatot.

FELELF? SSE£GI K¥ R

Fel el Rss ®glesmiknkak e®r e ®s ftelvelRlkRNsy@gRrge® |
- Munkak®°ri feladatainak hat8ri dRre t©°r
el vRgz®s ®®r t .

A vezet Ri utas?t8sok i g®nyt RI el t ®r R
A jogszab8lyok, a munkahellkat §egalk!| @s
gyer mekek jogainak megs®rt ®s ®®r t .

A rendel kez®s®re bocs8tott munkaeszk?®
el t® R haszn8l atg®rt, elront8§s8®rt.
A vagyonbiztons8g ®s a higi®nia veszd¢

EGYEB FELADATOK, MEGB¢ZCSOK
Szsiks®g eset ®n:

- T8pl 81 ®k all ergi 8s gyermekek ®t kez®s(
- S®t 8k, kirsg8ndul 8sok al kal m8val gyer me
Jelen munkak?©®r.i | e2r 8s ¢é é@reé elé@pd é@léectéheed
Veszpr®m, éé®veeeeeéeéh - eeéenap
eéeéeéeéeéececee
Munk§8Iltat -
A munkak?©r.i | e2r §s 1 p®l d8ny 8§t 8t ve

megi smertem ®s betart8s8t magamra n®zyv

///////

Veszpr®m, éé®vééeeeeeh-eéé. .nap

//////////////

eeeeeeeeeeeeee
Munkav§gl | al
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Okirat szama: KOZP/7129/9/2015.

Alapit6 okirat }_
médositasokkal egységes szetkezetbe foglalva

Az #llamhaztartistél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzetd
koézneyeléstdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjin a Veszprémi
Egry Uti Kérzeti Ovoda alapité okiratat a kévetkezSk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda
Idegen nyelvii megnevezése: Kindergarten Egry Strasse
1.2. A koltségvetési szerv :

1.2.1. székhelye: 8200 Veszprém, Egry Jézsef utca 55.

2. koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefliggd rendelkezések

2.1. koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.02.25.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyité szervének/felligyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Veszprém Megyei Joga Viros Onkorminyzata

3.1.2. székhelye: 8200 Veszprém, Oviros tér 9.
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kéltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszdg helyi onkorminyzatairél sz6l6 CLXXXIX. tdrvény 13.§. )
bekezdés 6. pontja és a nemzeti koznevelést6l sz616 2011. évi CXC. térvény 4. §

(1) bekezdés a) pontja szetinti dvodai nevelés biztositasa.

4.2. A Kkoltségvetési szerv f6tevékenységének. allamhéztartasi szakagazati

besorolasa:

szakdgazat szdma

szakdgazat megnevezése

1 1851020

Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Ovodai nevelés, ellitis.

- Sajitos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelése, ellitdsa Nkt. 4.§ (1)
bekezdés 25 pontjdban meghatirozott csoportokbdl ellitja a mozgisszervi
fogyatékos és az integriltan nevelhets autista és az enyhén értelmi

fogyatékos gyermekeket.

- Etkeztetés.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:
kormanyzati funkciészim | korményzati funkcié megnevezése
1 013360 Mas szetv részére végzett pénzigyi-gazdilkodasi,
uzemeltetési, egyéb szolgdltatasok
2 1091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényd gyermekek évodai
nevelésének, ellitdsinak szakmai feladatai
4 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitis mikédtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kozneveiési intézményben
| 7 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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4.5. A koltségvetési szery illetékessége, miikédési teriilete:

Veszprém viros kézigazgatssi tertilete

5. A koltségvetési Szerv szervezete &g miikddése

51. A koltségvetési szery vezetGjének megbizisi rendje:

A magasabb Vezetol megbizdssa] — nevelési-oktat4si intézrnények vezetSi 4llisainak
betoltéséve] — kapcsolatos eljarasi szabilyokat a nemzer kbznevelésrs) 52616 2011. év;

a Munka T('jrvényk(jnyvérél §2016 2012. évi I.
torvény

a Polgdri térvén

r

ykényvrél 2614 2013. évi v,
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6. A kéznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések -

6.1. A koznevelési intézmény fenntartéjanak:
6.1.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogii Viros Onkorminyzata

6.1.2. székhelye: 8200 Veszprém, Oviros tér 9.

6.2. A koznevelési intézmény:
6.2.1. tipusa: Ovoda
6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti elnevezése:.6vodai nevelés
6.2.3. gazdélkodéséval Osszefliggd jogositvanyok:

Az intézmény pénziigyi, szamviteli, adézasi feladatait a jogutéd Intézményi
Szolgéltaté Szervezet, mig a miszaki, karbantartdsi, lizemeltetési feladatait a

Veszprémi Koziizemi Szolgdltaté Zrt. és Veszprém Megyei Jogh Viros

Onkormiényzata kézott megkdtendd szolgiltatisvasarlisi szerz8dés alapjan a
Veszprémi Koztizemi Szolgiltaté Zzt. latja el.

6.3. A kéznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda | 8200 Veszprém, Csikész Imre utca 13,
Nircisz Tagdvodija

6.4. A feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszadm a
koéznevelési intézmény:

6.4.1. székhelyén: 262

6.4.2. tagintézményében:

tagintézmény megnevezése maximalis gyermeklétszdm

Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda | 75 :
1 L 5 P

Nircisz Tagdvoddja
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6.5. A feladat-ellatast szolg4lo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan Ingatlan hasznos | Vagyon Az ingatlan
helyrajzi alapteriilete (m?) | feletti | funkcidja,
szdma rendelkezés | célia
joga vagy a
vagyon =
hasznalati
joga
1 | 8200 Veszptém, 5453 9284 m? vagyon Ovoda
Egty Jozsef utca hasznilati
55. joga
2 | 8200 Veszptém, 5553 2242 m? vagyon Ovoda
Csikasz Imte utca hasznélati
13. joga '

7. Z4r6 rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2015. szeptember 1. napjatél kell alkalmazni, ezzel egyidejileg a
koltségvetési szerv 2013. 10. 31. napjin kelt Alapité okiratit 2015, augusztus 31.
napjaval visszavonom.”

/:;T\'
A VArog pos
55 A
- / Q“ ’ . -9\1\: N
Kelt: Veszprém, 2015. méjus 287/ & %\
)‘.:? E . /i ’/
Ve g
\ VA ;
il by
\UQ{‘! ‘\/ \\ ;_\ ;<
e <\ Alsirds
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Maodositas

Mellékelve csatoljuk a Veszprémi Egry Uti Kérzeti Ovoda 2019. szeptember 2-4val hatélyba 1ép
Alapit6 Okiratét.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat kiegészitésre keriilt az informacids és kommunikéacids rendszerrel.

A Belsé kontrollrendszer Szabalyzat, az Ugyrend, Munkamegosztasi megallapodés tartalmaz
az Informacios és kommunikdcios rendszerre vonatkozé intézményi el8irasokat. A dolgozok
munkakdri leirdsaiban a konkrét feladatok kozott a dokumentumokhoz és informaciékhoz vald
hozzéaférést, az informaciéra, kommunikaciora vonatkozé elbirdsokat.

Vagyonnyilatkozatok rendjénél felsorolésra keriilt a kételezettek kore.

A munkakdri leirdsokndl az intézményvezet helyetteseknél szerepeltetve lett a vagyongazdalkodasi
jogkor.

Veszprém, 2019. november 29.
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ADOKUMENTUMOT DIGITALIS f
ALAIRASSAL LATTA EL: g ]

Magyar Allamkincstar S

i,

Okirat szdma: ONK/142-9/2019.

Alapité okirat

maodositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az 4llamhdztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Veszprémi Egry Uti Korzeti
Ovoda alapité okiratat a kévetkezék szerint adom ki:

1. Akoéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Veszprémi Egry Uti Kérzeti Ovoda

1.2. Akoltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. Német nyelven: Kindergarten Egry Strasse

1.3. A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 8200 Veszprém, Csikasz Imre utca 13.

1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése | telephely cime

8200 Veszprém, Fecske utca 9.

8200 Veszprém, Aradi vértanik utca 2/A.
8200 Veszprém, Jutasi it 79/11.

8200 Veszprém, Cholnoky Jend utca 21.

DWW N e

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitisdnak ddtuma: 1994.02.25.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitdséra, talakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kézgyftilése

2.2.2. székhelye: 8200 Veszprém, Ovéros tér 9.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
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3.1. Akoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogli Varos Onkorményzatinak Kézgytilése

3.1.2. székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartdjdnak
3.2.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogti Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 8200 Veszprém, Oviros tér 9.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kéltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szlé 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
térvény 4. § 1.1. pontja, 1.2. pontja és 1.21. pontja szerinti dvodai nevelés biztositasa.

4.2. Akoltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhéztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés ‘

4.3. AXkoltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés, ellatés.
A nemzetiséghez tartozdék dvodai nevelése.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. t6érvény 4. § 25. pontjdban meghatdrozott sajitos
nevelést gyermekek 6vodai nevelése, ellatésa.

Etkeztetés.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészadm
1 013360 Més szerv részére végzett pénziigyi-gazdélkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgaltatdsok
2 | 091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsanak
szakmai feladatai
4 1091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellitss szakmai feladatai
5 | 091140 Ovodai nevelés, elldtds miikodtetési feladatai
6 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
8 |104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Veszprém vdros kozigazgatdsi

terililete
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5.

5.2

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A kéltségvetési szerv vezetGjének megbizdsi rendje: Kozalkalmazotti jogviszonyban,
hatdrozott iddre, 5 évre keriil kinevezésre. A magasabb vezetdi megbizassal - nevelési-
oktatasi intézmények vezet8i dlldsainak betdltésével - kapcsolatos eljérasi szabélyokat a
nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény, a kozalkalmazottak jogéllasarél sz6lo
1992. évi XXXIII. térvény, a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXII. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarél sz0l6 326/2013.(VIIL.30.) Korméanyrendelet, a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendelet szabélyozza.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabély

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogéllasardl szélé 1992. évi XXXIIL.

torvény,

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak
jogalldsardl sz6loé 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsarol

munkaviszony a Munka Térvénykényvérdl sz616 2012. évi L. térvény

megbizasi jogviszony a Polgdri térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

6:1.

6.2.

6. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, nemzetiséghez
tartozék dvodai nevelése, a tébbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajitos nevelésii
gyermekek 6vodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvdnyok: Az intézmény pénziigyi, szdmviteli,
adézasi feladatait a jogutéd Veszprémi Intézményi Szolgéltaté Szervezet, mig a miiszaki,
karbantartdsi, lizemeltetési feladatait a Veszprémi Koziizemi Szolgaltaté Zrt. és Veszprém
Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata kézétt megkdtendd szolgaltatdsvasarlasi szerz6dés
alapjan a Veszprémi Kéziizemi Szolgéltatd Zrt. 1atja el.

A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

Veszprémi Egry Uti Kérzeti Ovoda Nércisz | g2 Veszprém, Csikész Imre utca 13.
Tagbvoddja

6.3.

A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximdlis gyermek-, tanul6létszdm a koznevelési

intézmény

maximalis gyermek-,

dtdsi 6 jelolé Vbt
feladatellatdsi hely megnevezése tagozat megjelolése tanulélétszim

Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda Narcisz } 75
Tagdvodaja
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8200 Veszprém, Csikdsz Imre utca 13.

2 | 8200 Veszprém, Fecske utca 9. R 80
3 | 8200 Veszprém, Aradi vértanik utca 2/A R 50

4 | 8200 Veszprém, Jutasi ut 79/I1. _ 40

5 | 8200 Veszprém, Cholnoky Jen6 utca 21. R 70

6.4. A feladatellatdst szolgdlé ingatlanvagyon:

I ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szdma vagy a vagyon

hasznélati joga
8200 Veszprém, Csiksz Imre 5553 vagyon Ovoda

1 | utca13. hasznélati joga
8200 Veszprém, Fecske utca 9. 3625 vagyon Ovoda

2 hasznaélati joga
8200 Veszprém, Aradi vértanik | 3057/50 vagyon Ovoda

3 | utca 2/A. hasznélati joga
8200 Veszprém, Jutasi it 79/11. | 3315 vagyon Ovoda

4 hasznélati joga
8200 Veszprém, Cholnoky Jen6 4273/126 vagyon Ovoda

5 | utca21. hasznélati joga

4

6C



NV Magyar

Allamkmcstar

ZARADEK
Az dllamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése

alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a VESZPREMI EGRY UTI KORZETI OVODA

2019. augusztus 22. napjan kelt, 2019. szeptember 02. napjatél alkalmazandé ONK/142-8/2019 okiratszamu
modosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Veszprém, 2019. augusztus 27.

10838488 _zaradek_v]_20190827
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