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BEVEZETES

nemzet. k°znevel ®sr RI sz | - 2011 .n kapotti C

hatal mad8zsseaflapj@mdbv EbDidEdbeans R ®s ktard s R
at kadel kez ®sekenh szervezgtygesyv 8bk cadk®@sain :
8rozza meg.

Az SzMSzben f ogl alt rendel kez®sek megtartsgsa 1
foglalta k megszeg®se eset ®mu n&kzB | ti att -®iz mGveo yhde&atr eRtbF

i nt ®zked®st .
A szl Rt vagy m§s , nem az i Nt ®z mBneg DbethR Kkdc
t 8 ®koztatniuk kedkr al szle®B8Vygzanhmakh betgamt §s
Jogszab8lyi h§8tt®r:
AA 2011. ®vi CXC. to°orv®wybadimkbaant:i Nktzjev
A A 2011 ®vi CLXXI X. t°rv®ny a nemzetis®ge
A A 2011. ®V i CLXXXI X. t°rv®ny Magyarorsz§8g
AA 2011. ®vi CXCV. t°of@M®ny) az 8§l |l amh8§8ztart
A A 2011 ®vi CCXl. to9rv®ny a csal 8§dok v®de
A A 2011. ®vi CXI1 1. t°rveny az inform8ci - s
i nform8ci - -szabads§8g8gr - |
A A 1992. ®V| XXX 11, t°rv®ny a k°zal kal maz
A Az 1997. ®vi XXXI. terv®ny a gyermekek v®
A A 229/2012.(Vll. 28) Korm.r endel et a nemzet. k°zne
v®grehajt8gss8gr - |.
A A 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az
AA 43/2013. (1. 19.) Kor m. rendel et a
iratkezel ®siegfselodlt Re®e®t m anvs?t - szeryv
szabs§lyair- -|.
AA 335/2005. ( X1 1. 29.) Kor m. rendel et a
8l tal 8nos k°vetel m®nyeirRI.
A 368/2011. (XII. 31) Korm. rendeletz 81 | amh8§8ztarvBsICXICVsz il
v®grehajtgssgr |
A A 326/2013. VIl 30.) Kor m. rendel et a
kezal kal mazottak jog8ll| &8s8r -1 sz-[|- 1992.
t°rt®nNR v®grehajts8g§ssgr - | .
A A362/2011.(XIl.30)Korm rendel et az oktat&8si igazol
AA 27711997, ( X1 1. 22.) tWoBmbk @epnd@ed RIt,
szakvizsg8r -1, valamint a tov8bbk®pz®sben
A A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletazelektn i kus ¢gyi nt ®z®s r ®s z
A A 20/2012 (vi11. 31 0ktEaNMIsir d mdeRizant®ngy e k
k°znevel ®si i nt ®zm®nyek n®vhasznsg8l at 8r - |
A A 15/2013 (1'l. 26.) EMMSI| ateindiente®z mP®mpyralk
A A 44/ 2007. ( X1 1. 29.) OKM rendel et a kat
8gazati feladatair - |
A A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az isketa g ®s 7 s®ge¢gyi el |l 8t 8§sr -1 .
A A 33/1998. (Vi1 . 24 .) NMa krneanid,e | ielt | eat vmu ns
al kal mass8g orvosi vizsgs8lats8r- -1 ®s v®l emn
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1.l NTEZMENYI ALAPADATOK
1.1. Az int®zm®ny 8l tal 88§nos adat ai

A

Az int®zm®ny hivatal: - zseffwdrko s()iJ ¢ K

Az int®zm®ny sz ®k h ¢q1084 Budapest, Toi Lajos utca D.

Az int®zm®ny t2pusg-voda

Az int®zmdatay k°zfel:-vodai nevel ®s

Az int®zm®ny jogs8ll°n8l 1l - jogi szem®ly
Gazdas§8gqgi szervezett
°nkor m§ktyl 2z B8tRIQ ¥ | szeryv

Az int®zm®ny gazdS§

jogos2tvgnyok: feladatokat aJ - zsef v8rosi Szo

Gyermekj -1 ®t i K° zsmdrkth
1081 Budapest, |N®pxazaen

Az int® zm®ny OM az q034388

Az int®zm®ny ad- sz §158325442-42

Azint®z m@rPy zs k®° nyv:ii g 832540

Az i nt ®z2 m®ny il ledJ-zsek¥8rgazgat8si ter
ter¢l et e:

Az i nt®zm®ny al ap?2t8s8val kapcsol atos adatok

Az int®zm®ny al ap?2t2015.augusztus 1.

Hat 81l yos al ap?2t - o}A90/202 (2022. augusztusil ®t R )

1.2Azin®z m®ny al ap2t:- okirat szerinti alaptev®Kk
korm8nyzati fykorm8nyzati funkci - megne
1. | 091110 cvodadl @se,v el | 8t 8s szakma
Saj 8§tos nevel ®si i g®ny T
2. | 091120 el |l 8t 8s8naktaiszakmai f el ag
3. | 091130 Nemzeti s®qgi -vodai nevel ¢
4. 1091140 cvodai nevel ®s, el | 8t 8s 1
5. 1096015 Gyer mek®t keztet ®s k°znevae
6. | 096025 Munkahel yi ®t kezt et ®s Kk ° z
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13Az- voda feladatell 8t 8§s8t szol g8l - ingatlanv
. Vagyon feletti
: AZ'“gaF"%” rendel ke Az ingatlan
Az ingatl an helyrajzi f Keci .
S o G [ vagy a vagyon unkci - j

haszn§8l &

35728/27 |° nkor m8ny
[A/158 rendeletek szerint

1. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. (tovEbbi -vodai ne
0 k-ek)
2. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. | 35728/11 |, k-ek szerint udvar
35728/23 _ )
3. | 1083 Budapest Baross utca 91. IA/L ° k-ek.szerint -vodali ne

o b .
4. 1083 Budapest Baross utca 91. 35728/30 k-ek.szerint udvar

5. 11089 Budapest BI | 38599/3 ° k-ek.szerint -vodali ne
6. {1086 Budapest Cs {35908 ° k-ek.szerint -vodai ne
7. 11086 Budapest, D|35484 ° k-ek.szerint j 8tsz-udy
8. |1086 Budapest Kol35270 ° k-ek.szerint j 8t sz-udyv
9. | 1081 Budapest Kun utca 3. 34756 o k-ek.szerint -vodai ne
10. ({1085 Budapest -$50 | 36465 ° k-ek.szerint -vodali ne
11. ({1088 BudapedJitt R%| 36545 ° k-ek.szerint -vodai ne
12.11087 Budapestl4.Sz |38877 ° k-ek.szerint -vodai ne

36139/3 ° k-ek.szerint -vodai ne

13.1]1 083 Budapest TP°

1084 Budapest Ta

14. |t erzam®tsben a 1086 | 35263 o k-ek.szerint -vodali ne
utca 2. alatt
o L. , ) -
15. | 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7 34803/1 K-ek.szerint vodal ne
16. {1084 Budapest V2 |34814 ° k-ek.szerint ] 8tsz-udyv
17. | 1089 Bucaa pest Vaj da 38579 ° k-ek.szerint -vodai ne
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14A J - zsef v 8r osiint®mni®aky i snzt 8&kzhne® nyy e i

J-afsv8rosiz®@dkwwdb¥kzet Rj e
Lintnern® Nagy Eszter
1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

Tagint ®gm@wyey z|Tag:- wedket R|Tagi nt ®z m®ny

1. J-zsefv8rosi Kovg8§cs Meli|]1083 Budapes
Csodasziget T 38/A.

2. J-zsefv8rosi Kocsi sn® Ju 1083 Budapest, Baross ut(
NapviTeggvod§]j 111B

3. J-zseif viBwuoms8k M®sz8ros EdJ1089 Budapes
Katica Tag-vo utca 37.

4. J-zsefv8rosi SzTcs Ver onl 1085 Budapest, Somogyi
Mesepal ota Ta B®l a -1t ca 9

5. J-zsefv8rosi Nagy Judit 1087 Budapes
Pitypang Tag:- 12-14

6. J-zsefv8rosi Csabain® La1086 Budapes
Sz8zszorsz®p 2.

7. J-zsefvs8rosi Ki ssn® Bagi|1088 Budapes
TGTI-KKA Tag-vod 15.

8. J-zsefv8rosi Pajor AttilE n ® 1081 Budapest, Kun utca {
Téend@®T&EervwodS§j

9. J-zsefv8rosi S-{ffisz Vero|{1086 Budapes
V8runk RS8d Ta utca 5.

10. J-zsefv8rosi Sztudva M- n 1083 Budapest, Baross utc
Vir8gkoszor % 91.

15 A fel adat telfle8ltvgesh e thRe | iy@esniknEm uls- Ig@tes @ rk

J - zsefv8rbésszeds@ksk
ese 1215

J.
S o d|100

zsefvs8ros
z®khel y-vo

Csodasziget [96 [Mesepal ot a [126

Napv r §gg- vodil00 [IPi t ypang T|150 |[T;¢nd®r ker t T|80

Katica Tag:-|144 |Sz8zszor sz@®1l41 |[V§E§runk RS8d T|80

KincskeresR|0 [TGTI-KA Tag- J100 |Vir §gkoszor %98
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AZ SZMSZ CE£LJA

A Az int®zm®ny jogszerT mTk°d®s®nek Isi®nteks :
garant 81 8sa. A k°znevel ®si t°rv®nyben ®s
juttat 8sa.

A Az int®zm®ny mTk°d®si rendj®nek meghat §r
jogszab8ly nem utal m8s hat8sk°rbe.

A A t°rve®nybe frotig§saok miomg®l magta®lkonyabb ®rv

A A SzMSz tartal ma nem 8l 1 hat el l ent ®t be

alapdokument ummal, nem vonhat el t°rv=eny

szTk?2theti azt,oglkizau®\Bd )y ltarmadgaeldaat al maz &
3AZ SZMSZ TER!LETI, SZEMELYIl, I DiBELI HATCLY
Ter¢leti hat8lya kiterjed:

A Az int®zm®ny ag-vod8inak ®pg¢leteire, azc
A Az lgazgat@tk° &®sirrveergl et ®r e.
A A tag-vod§gk t er ¢, eta®n -kvZovdéali  snzeevrevlie®ese t it d

t
o

programjaira, esem®nyeire.
A Az int®zm®ny k®pviselete szerinti alkalort
em®l yi hat8lya kiterjed:

A Az int®zm®ny al kalmazottaira.

A Az int®zm®nyben mTk°dR k°z°ss®gekre

A Agyermekekk © z° s s ®g ®r e .

A A gyermekek sz¢leire, illetve a torv®nye:
A A nevel ®si i dRn k2v¢l ny%W tott szolg8ltat
A Az int®zm®nnyel k°zvetlen kapcsol atban n
Pt el sz8Pp®sz, MB®EYykKNester, stb.) szem®l yel
A AzSzMSzben foglalt rendel kez®seket azok is
kapcsolatba ker¢lnek, val anbi@rtl Rkgg&ny be Ve
Sz MSz t 8l yba | ®p®s e:

A2022.okt-4g) @nm®@d hat 8§l yba.

A Hat §rozatlan i dRre sz-|.

A M- dos2t 8§sa akkjoag siznadboSsénghatiet®anamTak © d ®si- t e
v8l toz8s 8§l | be, il letve ha a sz¢l Rk, |
javaslatot tesz.

A Elfogad8§s&®°aneemk@®si Rl sz-1- 2011. ®vi
szerint t°rt®ni k.

A Az elfogadg8s el Rtt v®l em®nyt nyilvg8n2t a

AA hat8l ybakPp®Regehat §pGRHo801-®nn B av § ISgMBa. | ®f

A Jel en SzMSy8§ttgy p®) d8md&ban ki kell f¢sgge
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dokumentumok nyilv8noss&8ga:

Az SZMSZ ®s az al8ap doeknudme nPteudnaogk-Pglei fa in yH rl ovg8rnaons
mi nden ®rdekl RAR sz 8m8r ai nhto®&zzng&in®yr @&eezt diva&R: evikodi
roddk ban, valamint az int®zm®ny honl apj &8n.

A Anyilvg&nosssggr - 1|, ®s a nyilv8nos doku
hirdet m@mBypamor®m8 a Sz EREZ)SzRveerZ®Lt B H & K|
®rintetteket.

A A H8zirendet atzei-rvaotdk8cbhzas stk°orrt @n Rs z ¢ |1 Rk nek

Y%t on sz8mukra el kell juttatni
A Az alapdokumentumok megvs8ltoztat§8s8&nak r
®r v®nyess®gqgi rendel kez®s ek szab8lyozz§8k.

i nt @ym& ezet Rje minden esetben k°teles t
°sszeh2vott ®rtekezleten.

41. Szervezeti
kapcsol - ds§

42.A szervezeti &@aps@®geddetk az % t8ts 3
Az int®zm®ny t ev ®k e-sz2erse®af féd pk2°t r&sh®etz @ sg anzTokd®vda® s ¢
tekintve-h 8 r om szer vaget i deé gnytsERYmBen yi§ vleizet Rj e
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AZ | NTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

1. lgazgat8si Szervezet

Int ®zyn®e zet R
Int ®z mM® n-helyattesekt R

. U jgyint ®z Rk
Gazdas§8gi csopo 0O ¢vodatitk8rok
Munka¢gyi csopo U jgyint®zRKk
Fej|esztR csopo UPSZiChOl'QUSOk
2. Tagint®zm®nyek al kal mazott:i k°z°%°ss®

U Ccvodapedag:-gusok
U0 Gy-gypedag- gusok
U0 Fejlpepdagt Busok
Nevel Rtest ¢l et i Fel sRfegk®%tt s®gT
nevel Rmunk§8t se
alkalmazottak

gZ

U0 Pedag: - ggiyaigypedag-
Nevel Rmunk8t se asszisztensek
U Daj ka munkat 8r sak
U0 Szem®I yi assziszt
0 Cvoda i t k8§
Egy®b al kal mazo O Konyhai munkat 8rs
i Cltal 8nos munk§s

3. V®I|ze®erPnyeePRKk @ st t¢cR et ek

U Cvodapedag:- gusok

Szakmai munkak?@® U Nevel Rmunk8t seg

U Int ®z m®nyvezetR
. 0 Int ®z m® n-helyatesekt R
cvoda Tans§cs U Del eg 8§l ta g -vgoudsaopke

U0 Ko zal kal mazotti
Il nt ®z m®nyi Szg¢l U Sz ¢ %zBvezetek ez et Ri
Kezal kal mazotti U EIl no k, al kal mazaog
Szakszervezet U Szakszervezeti t

Il Nt ®zZm®nyvezet ®s:

A Az int ®zm®nyazNkt.B 8teRjRe ralsidiel 2 krsi mtz i nt ®z
®s t°rve®nyea MEkPAUBDE®®r €1 t al rendel kez®sr
gondoss8ggal val - kezel ®s ®®r P nt aaz i
mTk° d®s ®v el kapcsol atban mindenkodlly&n 249
kozal kal mgzatoemi usabb®,Bs hat §sk°r ®be.

10
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A FelelRs a szab8lyzatok el k®sz2t ®s®®r t,

A J.-v8hagyja az int®zm®ny pedag-gi ai progr a
A K®pviseli ,az int®zm®nyt

A Felel Rs a pedag-gus etika norm8inak betar

Az i nt ®z m®n y-tekinketeb dr Rj, e hfoglyela,z egyes?2tett Y

forma-az al 8bbiak szerint:

a)a t agvemataRkkel egy¢t tsnzTakkondavie nau npkeSd®argt-,g i a

b)a tagvemadtaRkre 8§trulzeid¢t Gse@ricehkiRige ®thalj d t§
sz2znvagnal 8§®rt

c)arevel Rtestg¢letek dont ®sijj ogk®rem®rke RRYI®NG

d)a t a gv e oataR ktervegeit,teaslz k®° znor ma szerint bi zt
biztos?t8s8®rt

e)A nemzet. chnepek munkarendhezemgleldl Rs &
d8tumkkkat het R megval -s2t 8s eIIener®s®®r
f)a tagvenodtaRk 81t al megszervezett ®s gyako
§gazati szintT koordingl §s8®rt, a jelzRre

gJa nevel R ®s okt ®s- bmublbhsesB8g®t ek ®pgan stka gmevgot(
vezet Rkkelvegyegimilkeod

h)J)a gyer mekbal edatge v odi@ag Rh Rg ®k ®r be hjedlyertv@
k°tel ezett s®ggel

i) a gyer mekek eg®szs®gy

gyi Vi zs@B8e taRi§ azd le |
egy¢ttmTke g@muabi mBRg ¢ € Bat

tR k°zremTkeodi k,

A AzZint®zm®nypedaet®Rja&i amunk8§®rt val - feleldr
I nd2that az 1 nt®zm®nyben v®gzett nevel R
sz2nvonal 8nak k¢l sR szak®rtRvel t°rt®nR ®tr

A Azi nt ®z m®ny kvezzveettRje®n eriumtk@z n"g@-eygeitesedezakiRnek
munB8jk°zvetlen¢gl ir8ny2tija.

A Az i nt ®z m®nkyavpeczseat IRat o't tart a Szakszeaervez
Cvaman§ccsal ®s biztos2tja mTkod®se¢k felt®

AAzint®zm®mnyu\neka®trlkekezletek t tart, val ami
c®l j 8b- | mT k °-wde zed ti R kdd RtRasg§ bvkoadkama i k°ort . Az
munkatervben r°gz2tettek

A A nevoekt®ssti§si i nt ®zm®nyvezetR munk§8j 8§t a

vezet Ri meghb? zBs §malk y enBisko d ®k ®b e n szem®l \
k®r dR2ves fel m®r ®s al apj 8n ®rt®keld]
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Nevel Rtest ¢l et :

A A nevel Rtest gyl dtegaopnt ms ®zm®hang§cskoz- ®s
i nt ®®zm®ny val amennyi pedag-gus munkak?©°rt
v®gzett s®ggel rendel kezR, nevel Rmunk 8§t k ©°
k°z°%ss®ge.

A°A neve¢etRtpeggl | §s8t, d°nt ®si , VOl em®nyezc¢
1-(3) bekezd®se, valamint annak v®grehajt !

Szakmai munk(Mkk? Xz sA ®gz2&r i nt)

A Az i nt ®zImBQaylb&Emb °t pedagkmais rmwurkak® @ 6
legfeljebbt 2 z s zakmai munk akz® ze°gsyse®¢F t.sezt e r VBegzatlzeatt R
A A munkak©°z°ss®gek muarkeZje&tRka i mEmkakJ Bks s
®viae munkak®zhy®eeg kv Rl XxB®I®st®®2h®angeg.e zet R
A szakmai munkak®z®°ss®g vezet Rj ®nek, t
vonatkoz8sait, nevel ®si ®venk®nt a munkak

Sz¢l Ri (kNkttss@®y. 78.(RA) (1)) :

A lnt®zm®ny¢nkben a sz,¢l Rt gloegsasi &g e® rkv -Gameyl ej se
i Nt ®z m®ny muTnkk°8dj@Bst®t®r i nv Rl kPP WwszRbien | av
rendel kezR Sz¢l RiNkStz.er TEbyrbeelk e@@kRsd i Rkak j 0 g
gyakorl|l gsEmymdaz
Az int®zm@®nyi sz¢l| REga&kPazt®is si®@yigRa mdazg v etz @z R
Sz¢Il Ri SzervezetteedzpttRigarmtjitaga nk ®z cnmPaoly a

421A bel sR kapcsolattart8s rendje. A vezet Rk

Ve z iestinR Szervezet.i Kapcsol attart§s

Napi megbesz®l R
Het i munka®rt ek
T8) ®koztat - O®r't
Egy®ni megbeszg@
(telefonos, sze¢g
Email | evel ez®s

Munka®rtekezl et
Csoportosne gb e s z ®1 ®s
Egy®ni megbesz®
(tel ef onoZOOMs z e
E-mai | |l evel ez®s
A munkatervben
i dRpontokban te
munka®rtekezl et
A munkatervben
[
s
E

InNnt ®z m®n-y v
helyettesek

Fejlex t R ¢ s ¢

<K <<<l< <<

Int ®z m®nyvez Tagint @2 m®

—>

<

d Rp o n ereeketi AfnR &
zakmai kor
gy ®ni megbes z@
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S z e m®4ogne s

munkak?®©¢z?©

Munkak®©z°®°ss®qgi

Csopgt os besz®Ilg

cvoda Tan

V E-mai | | evel ez ®s
V Nevel Rtest ¢l et
V Nevel ®s n®I k¢l i
V Tag-vodai | 8tog
Nevel Rteg v |nt®zm®nyi rend
V K°r | ev®l
V Dol goz-i f -rumo
V Al kal mazotti ®tr
V Nevel ®s n®I k¢l i
V Tag-vodai | 8tog
VIint®z m®nyi rend
Alkalmazotek V Egy®ni megbesz®
(tel efono,&goms z e
V Dol goz-i f-rumo
V Fogad:- -r a
V£vnyit-.- tal 8l ko
Szakmai Vv y :
\%
\%

Munkatervben tervezett
i dRpont blaeg adgy le
alkalommal

Il Nt ®z m®ny
Szervezet

V Munkatervben tervezett
i dRpont blaeg adgy le

alkalommal
Kezal kal ma 7 V Aktualit8soknak
Szakszervezet
Vezet Ri s Szerveet i eg Kapcsol attart 8s

|l gazgat 8si
tagjai

V Munka®rtekezl et
V Csoportosne gbes z ® ®5
Egy ®ni m e(tgldfomnas,z ®
szem®l yes, Zoom
V Emaill evel ez ®s

I Nt ®z mM®NYV e Z
helyettesek

—>

Tagint @e m®

V Amunkaer vben megh
i dRpontokban ter
VA munkatervben

i dRpontokban te
11f Rs szakmai k ©
V Egy®ni megbesz®

(tel ef ono,Zooms z e
V Emai | |l evel ez®s
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Nevel Rt eg

Newe | ®s n ®|
Tag-vodai
I nt ®z m®nyi
Dol goz- -1 f -
E-mai | l evel

K¢l i

Nevel Rtest ¢l et
m
| 8t og
rend
rumo
ez ®s

Tag:-vod§8k 4

Tag-vodai

I nt ®z m®nyi
Dol goz- -1 f -
Fogad:- -r a

| 8t og
Nevel ®&s onRdndpgkl i

rend
rumo

Szakmai
munk aks@d g

Feladathok °t Rd Re n

< KK K<L <LK KL I KKK LKL KL

a
Munkak®z? ®s@®§i

cvoda Tan

<

Munkatervben tervezett
i dRpo®vbane |
alkalommal

eg

Il Nt ®z m®ny

V Munkatervben tervezett

i dRpont blaeg adgy le

Szervezet alkalommal
Ko zal kal ma 2 V Aktualit8soknak
Szakservezet

Vezet Ri s

Szervezet.i

Kapcsol attart8s

|l gazgat 8si
tagjai

E-mai | | evel
Facebook

Egy®meighesz ® ®s
(tel ef ono,Zgoms z e
ez ®s
z8rtcs

Tagi nt- @2 m®n §

Tagi nt @zenmz@en|

I <K< <

Amunkater vben
i d Rp o ntergeketi a n
munka®rtekezl

<

m

et
A munkatervben

i dRpont ok blafnRg e

szakmai
V Egy®ni

k°r°kbe
megbesz®

(tel ef ono,Zogoms z e

E-mai | | evel
Egy ®b

Facebook csoport

<<

ez ®s
kaplcdd§ at
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V Nevel ®si ®rteke
A vezet ®s ®y (nyit- ®s z8r )
tagint ®z n V Munka®rtekezl et
nevel Rt es V Koordin8ci-s me
alkalmazottai V Nevel ®s n®I k¢l i
V Egy®ni megbesz®
Szakmali Vv MunkakO'z"gsIs@Esgeik
munkako zo VEgy_®n| ®s csopo
V Online f.-rum
Sz ¢l Ri Ko 3 V Fogad:- -ra, megh
egy al kal ommal ,
szervezve
V Sz¢Il Ri ®rtekezl
®venk®gah Srbdm
alkalommal
V Sz;$Rervezet ¢I
V Online figagks ®g S

Kapcsolattart8s form8it meghat 8rozza:
A Az int®zm®nyi ®ves munkaterv.
A°A tag-vod&8k ®ves feladatterve.

A lnt®zm®nyi szab8lyzatok.
A Munkak®°ri |l e2r8sok.

Al kal mazotti k°z°ss®gi ®rtekezlet:

A Az int®zm®ny valamgninmTkdo®giozsiBmakr egy
A Azalkamazotti ®rtekezl eht2evtj aa z° sisnzteRz m®ny v e z €
A Az®rtekezl et akamazodih® x8sE® s atkaegjdeeim®ny ez he
az al kalmazottak egyhramad@khakeqgj GRTIE®ae
A Azd kal mazotti ®rtekezletrRI jegyzRk°nyv

Il nt ®z m®nyi nevel Rtestg¢let ®rtekezlet:
A Az int®zm®ny valamennyi pedag-gus8nak ®:s
munkat 8§rsak egy¢ttmTkod®si sz2ntere.
A Az int®zm®nyi inrvei RBResYgirietedzaz
A Az ®rtekezlet °sszeh2v8§8s8t a nevel Rtest ¢
nevel Rtest ¢, (|l et egyharmad8nak al 82r 8sa, v
A Az int®zm®ny nevel Rt s t®zIMBNGHlex et tREsBel |

megeé Rz Ragyazi nt ®z m®nyveaepk§8tigyrsez att al kapcsol
nyilv8n2thasson.
A Az int®zm®nyi nevel Rtestg¢l et ®rtekezlet

Tagint ®z m®ny nevel Rtest ¢, l et ®nek, 1 I al kal m

A A tag- -®&rotdeSkkez | et eit (nevel Rtest¢leti, il
°ssze az ®ves feladattervben foglaltak
is.
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A A nevel ®sis @wBeat mMyitte-k ef@ |teatge kv ondessy 2 KBCTEdLIEsBSaR
tag-vedantR®ezim®nygezrehBzBL-tkPt gpbgkRre A ny
®rtekezletrRI jegyzRk°nyv k®szyg¢l

A Tgj®koztat - j elvleggdg &Rl naevelaRt epdal et i ®
int ®z m®n P e aetsRiak mai kiP§r oBm t rekpad eli el alt.§
jegyzRk°nyvet k®sz2t, jelenl®ti 2vvel me

A Az ®rtekezl et °sszeh?2v8s8t a tag-voda 1
tagj ai i s kezdem@ayek Reielslk.¢ | aezth,ha k k aal ma 2
eghar mad8nak al 82r 8sa, valamint az ok me:

InNt ®z m®n8ylvteazle ttRar-t et ¢t Rag®vbelkezl et :
AA tagvendaRket az ®ves feladattervben m
esetben sz¢ikhd® mPnyivieEgw,tr Baz i

A Az ®rtekezlet elsRsorban t§j®koztat- - |je
feladatokra vomta@Zm&nghng iz @seRn&@k imegf el el
hozhat - .

A Az ®rtekezl et ©° svsezzeeht2R/k§ sk8° z %as s @agh® medkd yae a ¢
ehhez a -vtezgetWRkdaegyhar madg8nak al 82r 8sa.
sz ks®ges.

A A tagvepnpdaRk sz8&8m8ra az ®rtekezleteken v

A Azt®kezl etrRI jegyzRk°onyv k®szg¢l

Szakmai k°r°k ®rtekezletei:

A Nevel ®sk®n®ye a-vetzeg-Rkod&° z°8t@®ymBRIEY & zdz
meghat 8rozott szakmai k°r al akul

A A szakmamintl®zme®nlyeleyet Res e k emt Gezemr@RensyAtedgla t
°ssze, idRpontjai az int®zm®nyi munkater

A A s z ak mapirendkpontjait aznit ® z m®n ® & endat € zRN ® n-lelyattesekt R
egy¢s¢ttesen hat8rozz8k meg.

A A szakfabzk] P vrett @z ne® rntlyelamrsek veRetik.

A A szakmik°k®s®nek el sRdl eges c®l ja @g ir
van k°z°s probl ®m8k megbesz® ®s ®r e, | ava
A Azint ®zm®nlyeleyet Reseknek beszg§motil @®5mM®rky ¢ e
fel ® a megoldand:- probl ®&m8k | el z®s ®r e.

A A szakfmaszk}Pvetehvezrt Rklekn°@sezluadmR .
A Az °sszejovetelrRI feljegyz®s k®sz¢l, e
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5AZ | NTEZMENY |1 RCNYETCSA

51. Az int®zm®ny vezet®si strukt¥%r8ja, a Vve:
511.nt ®z m®nyvezet R

Az i ntvRezzneg®iakgroljaaz Nkt-ben,a munka®r v®ny k° nyv®ben ®s &
t°rv®nyben r8ruh8zott vezetRi jogk°rt, ®s el
Hat 8sk°r ®be tartozik: az int®zm®ny teljes sz
Fel el Rss®ge:

Az int®zm®ny vezet Rj e, a jyobgesrz afbeSlleyli R sk ea ze tierki
alapfeladatai ell 8t 8s8t szolg8l: .- int®zm®nyi
ko ztkereheRi r 8§ ywzad kamavia Ianlyeagyz ®rsz @s zTR®EEny z at
fel adat ok edl|Rd p28thaynzoakieéagilavaa I8 r o z# ctkt e8Il 18a nBis §f®e It ¢
haszn8l at §8ba adott °nkorm8ngaadtdf!| ddigpes®nal v

FRvSE8rokervdlldt. J-zsefv8rosi ¥nkorm8nyzat koIt
szerint

Kiemeltfeladatdi az Nk-{ 299 beRegtiPsei ben foglaltaknak

1T Megszervezi ®s I r8ny?2tja az I nt ®z m®ny s
el |l 8t §s8t .

T Gondoskodi k a jogszab8l yban el R2ZEt ®si@rtR
j-v8hagy8sra el Rterjeszt®s®r RI

T Gyakorolja az int®zm®nyn®lI foglal koztatot
munk8ltat-i jogok gyakorl 8s8nak 8truh8z§8s

1T Gondoskodi k az i nt ®z m®ny mi ndenk otainak |
rendel tet®sszerT felhaszn8l §s8&r -1, a va
jogszabs8l yban I R2rt adatszol g8l tat 8si ®
teljes?2t®s®r RI .

T Gondoskodi k a mi NRs2t ®si el jBkdgra j®gsz
rendel kez®sek v®grehajtg§s8r- -1, biztos?2tja

T EIl sR fokon d°nti gazglkh&rsi a ktPand@gegkben, am
jogszab8l yok hat8sk°r ®be utal nak.

T Meghat8rozza lkzv lnit ®gm@&nyekkel val - kapc
cgyvitel rendj ®t ®s ennek keret ®ben a s
i nt ®®zm®ny k®pviselet®re jogosultak k°r ®t.

T EIl'l enRr zi a nevel Rmunk 8t , azk i@t k MBh Y s
mTko d®s ®t .

T I'nt®zkedi k rendk2vgli esem®nyek bek°%°vet ke

T K®pviseli az int®zm®nyt k¢l sR szervek, sz

51.2.Int ®z m® nhelyettesekt R
Az egym8s mel |l ® rendelt helyettest ®3$ 3auszagk

egyben.
Az i nt ®zm®hegVgeret Bsek az i Nt ®z m®ng° nmTeks® d ®k Rk
vV®l em®nyezR ®s javasl attevR joggal rendel kez
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Az int ®z m®nlyeley et Res ek az °nsgl | - fel adat v®gz
i nt ®zm®nyvezet Rvel
Az intvwwezedngosult, ®s k°teles az °n8ll - teryg
tenni , mind a tart alemwatt,, mminndd aa zhkagtE82rki°dzRtt eiki

arrg-haa f el adat hgifSnlyedsR enevn®Pgnze®se f el ® mut at .
Az int ®z m® n-helyatesektakit ®z mEeny egyet Rmdk°odve vezetR
mut atnak, vezetRi °n®rt®kel ®s¢ket, °nfejlesz
Az int ®z m®n yt\8g ZRktoRatzat €gges ter ¢l et @k ® zmT@kneydv@esz
he et t eseknek biztos2taniuk kel

5121l nkl uz2v -vodai nevel ®s ®r t
int ®z m® n felyettese t R

, es®l yegyenl Rs

Al apvet R fhedgydaadza - vodaiz Re®gd kKBestb e®r ta® kkngd K ntb
a nevel ®s, tan2t8§s ®s a tanul 8s folyamata. A
fejl RI®s®ben val- akad8lyok kik¢gszo°b°| ®se ®r
®s i nformBrdiils8ckom k¢l °nb®zR gener 8ci - kat o
el Rmozd?t8sa, a digitaliz8ci-s szakmai munka
A fejl Rd®s, fejleszt®s ®rdek®ben az int®zm®n

Feladata a vodgkban f ol es®l yegyenl Rs®gi , F
tehet s®ggondd&yg&gsaztifnaglTadlad @kdi n§1 §s a, val ami
hg§tr8@syokal mozottan h8tr8nyos helyzetT,kalbei l
k¢szk®dR gyermekek el l 8t 8s8val fogl al koz- [
kapcsolattart8s kialak2t8sa ®s fenntart 8sa,
A terg¢glettedl kagyatskwl a¢eo®se, monitoroz8sa, | e
A gyermekif ej | Rd®em®rd @4 | szintT rendszer ®neke, kez
t°rv®nyes melgfebelP®s mayvmgnvod8kban.

Az° sszehasonl 2thaki doPg®zsEsEleanskerr emTk® d®s
el Rse®@rd eRks@b e n .

Az i nt e gr 8nteig vbaa nAlsaug 2- t, - okirat széarainutl 8s z drev &
tag-vodai el l enRr z®s e, a neh®zs®gek i dRben
mTkodt et ®se, seg2ts®gny¥jt§s megszervez®s®be
Az OVPED szer zRd®sbe fogl alt z°kkenRmentes m°

~<

®szrev®telek, javaslatok °sszegyTjt®se, ®s a
bi zt os?2t §sRa.t Kenfrg@keekt ®s e

A honlapon h2r | @y ®k 8zt at - anyagok feltelt®se, c
bi zt oBlyomnogks®av.et i a JCK online felg¢let®nek na
sz2nvonal as int ®z m®nyi megj el en®sr e, °ssze
tag:- bod 8k s.

A fenntart - t 8mogat 8§8s8val megval - -sul - sport
feladatokkal ©°sszef¢ggR ker¢gleti szintT munk

Hat §8sk°r e:

V Azi nt ®zm®hg§veraPREbgrtt es? tn@RsBRZmMy e ehelyetteR e | s R |

\%

I nt ®zked®si hat 8sk°r szg¢l Ri panaszok vonat koc
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tag-vod8k pedag-giai munk8j 8nak ter¢ gl et ®re i
A FejlesztR csoport munk8j 8nak IIener®se
Az ®vent e me g %j ul - t°rv®gglesemunla§1a§u my o
munkaterveik, besz8&8mol -ik begyTjt®se, kezel®
K®pvi seli az i Nt ®z m®nyt a nemzeti s®gi ° nk
kapcsol atot tart a nemzetis®gi tan8csnokkal

Seg2ti a hats8ron ta%lmai m&aypears ol vad d&kk ka |®p§t@B.G

Kiemelt feladatai:

Feladata a nevel Rmunka t8mogat §8s a, szakt ans§8c
megfogalmazttakra, a b 8r mel y okb- | k¢l °nl eges b8n8sm-
A digap§l\'/ezet® figyel emmel k2s®r ®se, jelzR
Seg?2ti azon tag-vod8k -vodapedag:-gusainak ne
nevel ®si eg@®kyTngegr Bl §s8ra ker¢glt sor.

Felel Rs a saj 8tos nENledI®Rs§t Sisg®mynT K¢ yzer renmelkke®

hivatal okkal t°rt®nR k°zvetlen kapcsolattart
Koordin8lja a agdatrone kel®Id&tl §ns § tf .e |
Felveszi a sz¢l Ri panaszokat, azt megfel el Re

Figyelemmsel skFpgdimisap dir t ,auelyk®godtagiaips zi chol - g
fejleszt RpedagagualsieRgoggog®PPus

Seg?2t.i a k¢l °nb°zR tehet s®get t 8mogat - Ve
i nform8ci -k -edguetzteatR&sh®tz.a t ag
Kiemelt feladatagd zak sz ol g8l at . int ®zm®nyekkel wval - - f

Koordin8l j
dokument §I
| nt ®zymi re
| RS e i a
0s2t8§ss§t .

y2 t j a ®sk nkaoio rndui nnk8al kj °az °as ss&zgae k munk 8j 8§t .

[ a p8l y8zat.i |l ehet Rs®geket, sz¢¢ks®g
atokerl kK®s g€ s ®s ®ad a tag-vod8knak.
ntartja a p@&ljyagktoagigownidmted mPAYyeort §t a®s
Zi a jubil eumi jkuet akoman ks PsszBtkig gipat et G
jeszt ®s ®t

n r®szt vesz az ellenRrz®si, me®r ®s i , |
®g m®r ®s, i nt®zked®si
dokument unpoerltl neanpRr-z,® s

a az i nt®zm®nyi p8l y8zatok megval
§st .

ndezv®nyek koordin8tor a.

pedag-gi ai progr am, nevel ®s i gy ako

®NZTTM—3m

_QJHCDW)N

a
si napl

i k az |nt®zm®ny| S
a i nt ®zm®nyi szi

t

O —«

z r
n |

—« >

I
t e

R®szt vesz a .2®tr®$®teezr|,etMeeeﬂaiﬂ?lR@s&agk‘madak°r
Azi nt ®zm®mgygybzeB8Ra al apj 8n k®pviseli az int ®:
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b122Szakmai ®g atzgmg Gy m®n helyettese t R

Al apvet R afzel ada®am®ayggatta8esggyf el adat ai nak k

k°znevel ®s inform8ci-s rendszer ( KI R) -vod 8§
naprak®sz vezet ®s ®t 8gazati szinten.

Gondoskodi k az Oktat§si Hi vat al §1jtal enmhM®is
nyilvs8ntart8sok aktualiz8l 8s8r -1, k°veti a h
szoros egy¢tAzmTRRud®BtsHein. Hi vat al g1t al ki ad:

eredm®hygkkamat os dokument §unBasewi, feladatokree javaslatgkk r ¢
megfogal maz8sa.

El Kk ®snzo*rtmat@2 va °jselzes? ®®s®t , begyTjti a sz¢ks

tag-vod8khb- |

¥sszes?2ti a HH ®s HHH val amint gyer mekv®d

statisztika | el ent ®s ®t .

Kovet.i az -vodak°telezett ®s tank°teles-gye

vezet Rkkel szoros egy¢ttmTkod®sben.

Nyomork © v e t i az Okt at 8si Hi vat al 8§l tal i Zel

tanfel ¢gyel etsek Kelf orkna&ccis-oklaatt,o0 szervezi a j

del eg8l takat. Kapcsdh@t o®kala®si awxzs ofpme @ mEBeEmpy

mi NRs®gi ®s mMe®rk@esriylewtaik ARk®velss®ggy ¢t t mTkodik

Koordi n8l j aOkat aReS8dsaig -Kgfizapiont ok (a tov8bbiakbal

szakmai tev®kenys®g®t, szolg8ltatg8sok, k®pz®

El k®sz?2ti a k°zponti tov8bbk®pz®si tervet,

k®r el meket , 2dt°int ®sr e el Rk®s z

Egye¢ttmTkodik a tag-vod8kban el vRegzett ° n

k°vetkeztet ®s ek megs8l |l ap2t8&s8ban, a mi nRs ®g¢

javaslatot tesz.

Seg?2ti a k¢l foeldon szerzetnet ®kl eavek @k e lemeiks

bead8s8val

Sz¢ks®g eset®n a szakmai k®pes?2t ®ste:kl .el i smer

Javasl atot tesz a szakmai munk8ban ki emel ke

Szol g8l at i eml ®k®r m@h &kk®szg®P®hyla@s el Rt erjeszt

jubil 81 -k n®vsor 8§t .

Gondoskodi k a pedag-gusi igazol 8sok kiad8s§8r

KezremTkeodi k a m®r®sek §ltal felt§r tadatekl a c

meghat 8roz8s8ban.

Hat §8sk°r e:

VA gyermekek nyilv8ntart8s8nak, annak napr
V A felnRtt dolgoz-k nyilv8ntart8s8nak napr
V A tanhggygat 8si dokumemtgu mold 8&klblaemn Rr z®s e a
V ¢vodai felv®etel ek, ®s t°r|l ®sek nyilvs8ntar
KIR-ben.

V K¢l fonludim8thnayok°mgbomer a KIR fel il et ®n

vV A szak®rt Ri vizsg8l at ok szerinti d°nt ®:¢
elenRr z®se,veazdtaRk veoldaegy ¢t t mTkodve
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V Ahonlapt Kkmz ®IzR®nlyeleyet Res s el egycht iTk®dde
8l tal 8nos ®s k¢l @k aalki®z@al@@Pyr®dlie,] ma s ®§ k a
szer zRd®sben f-olAl ad z earkz Rie®tsa r & Z8esr8irn t az a
kapcsolatot tart.

V Seg?2ti a kerg¢gl et szakmai napok el Rad:-in
el Rmozd2tj a.
V K®pvisel. az i Nt ®z m®nyt az Oor szg8gos Sza

halot t akr - |

Kiemelt feladatai:
Bi ztos2tja a gy e e k nyilv8ntart$§
sz8nd®knyil atkozat ol yamatos ®s pon
V Szervezi ®s ir tja az i nt ®z m®n
tag8koddatszol g8ltats8si k°telezett
V Nyomork ° vet i az -vodak°telezett s®g
figyelmet.
Az -vod8kban t°rt®nt gyermekbal eseteket
felt©°ol t ®s8@&n eske gt2zarit aIKI R fel ¢l et) .
Szervezi ®s el k®sz2ti a k°znevel ®si st
t8mogat8s i g®nyl ®s®t ®s el sz8mol 8§s8t.
Feladata a tagtge@88hkl|l zS8avaevel ®s n®l k¢l i
-voda kilj elkCalp@ss®VMeat os i nt ®zked®s ek k °
megszervez®se, fenntart.- fel® eljuttatgs.
Fel adata a statisztikali ®s a normatz2v fi
egyeztet®se ®s el l enRrz®se.
Il r8ny2tja a 9gsysazkefrnpkhPb k k&l adat okat, el |
dokumentumokat ,-vezegt2Rk nunkagj-8&to da pontos
Seg?ti a gyakornoki mi nRs2t®si el j 8r8sbha
Kapcsol at ot tarRR iant Peh@gyghkk&®pz figyel
-vodapedag: - gusok tev®kenys®g®t . Nevel ®s
tev®kenykedR -vodapedag-gusok k°r ®t .
Seg?ti a tanfel ¢gyel eti el l enRrz®sben,
el j 8r §8sathmeavR ®svodapedag-gusok fel la®8H (1 @
fel ¢l et ®r e.
V Fel el Rsen ko ovrodd®dash®Ill jda n g°n @ ratg® kudika@®spod k. ®s
munkak°mPrsk8jg8t .
V R®szt vesz a tag-vod8k dokumenumeam ted nhkeenzR
bevezet ®s ®ben ®s mTkeodt et ®s ®ben (fel ada

<< < < < < <
<

<

mul aszt 8si napl -, egy®ni fejleszt®si ter"
V Fel k®r ®sre megszervezi ®s vezeti a dol go:
V R®szt vesz az O®rtekezitetekzel Rke@sert z2RK® gs@rb
k°or ®t .
V Azint ®z m®nmeglzez Rsa al apj 8n k®pviseli az i
el Rtt.
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5123Gazd8| ked&mwm®l ysgyi n®®zmBPh $hayetese t iR

Al apvet R afizenbkgpalqayt #®g bs 1| | - i nt®®zm®ny zavartala
hat -s8gi ellenRrz®seket ig®ngt&t Rergpuek&8k8ha
kapcsol attart 8s. Munkak©®r ®b e tartozik az el
sz8moBg8sar a szakemberek megrendel ®se, 8r aj 8§
JSZSZGYK megfelel R szakembereinek bevon8s8ve
kifizet®sek el Rk®sz?2t ®se.

A gyermek®tkeztet ®sz@343 km@plcgod ,at asr Madysizetc ®
seg?ts®g®vel a gyer mek®t keztet ®si nyil v8nt &
-vodatitk8rokkal

El Rseg?ti a korszerT szakm-dszertani t°rekv
Seg2tkt maeaniekes nyilv8ntart8sok vezet ®s®t, sz
Az -vodatitk8rs8§g ¢ggi nd @zamninkealvEdRygget § d k°
bekapcsol - di k, szYr - pr - b8k seg2ts®g®vels a
el sz8mol §s8t v®gzi

El'l enRr zi a HACCP ®s NEBIH szerinti megfel el
el l enRrz®ssel gyRzRdi k meg a naprak®sz ¢gyin
¥sszehasonl 2t - el emz®sekkel gon ®as kfoari tkRt & et
sz¢ks®ges megrendel ®seinek gazdas8§goss8gs8r - |
R®s zt vesz a fenntart - 81t al ki hirdetett
megval -s2t8s8ban, a tag-vod8k ilyen ir8ny¥v f
A mTiszghkint®gRy®idmek seg?2ti a beszerz®sek
meghat 8roz8s8t, priorit8sok kialak?2t8&8s8val.
A JGK-v a | kapcsol at ban 8l lva ell enRrzi a megr

mi nRs ®g ®t .

Hat 8sk°r e:

Az ¢zemeltet ®ss el apmé&sd @lsat o 2 zf ell y®gtzek t kK onam
Az ¢zemedpiem®B&XR ] 8nak koordin8l 8sa, ell enRrz
A tag-vod8&8k zavartalan mTk°d®s®nek el Rseg2t®
Szervezi a dlatgatv®gta,i dslkzr8szok megrendel ®s ®t ,
T8mogatja @s ®seimadisrdarz8t -vod8k p8lys8zataib
Koordin8lja a k¢l°onb°zR sz8I1I 1 2t8sokat a c®ge
A hull ad®ksz8I I 2t 8si, ®s |l omt al an2t 8si f el
munkat 8§rs8val egy¢ttmTkeodi k ebben.
¥szelmngolja az 8l stabhBhesihgen®nokeshkher ve egym8s
hat ®kony ®s gazdas8gos szempontokat szem el R
Seg?ti a di gnewvaeli @EI ti ntoR2Z A®BWI fejleszt ®s
al kal mazhat - -s8&8gs8r - |

Kiemelt feladatai:

V Figyel: a p8lys8g8zati | ehet Rs®geket, sz¢ksa

p8ly8zatok el k®sz2t ®s®ben tan8csot ad a t
VKezremTkeodi k az int®zm®nyi szintT rendezv
V R®s zt esz iazszimt@znmb@nysR k®pz®sek me gt €

azoknak akt2v k°zremTk°dRj e.
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V Az int®zm®ny t8rgy®vre vonatkoz:- teljes
fel mPr ®se a tag-vod8kban, fontoss8gi sorr

VA tag-vod@s8k, K f &laywjbamnmt art §8si tev®kenys®g®r
k2 s®r ®s e, az 8raj8nl atokhoz sz¢ks®ges I
szempontok figyel emmel k2s®r ®s e, sz¢ ks ®g
bi zotts8gnak.

V Sz¢ka®gi at k®pvisel. az i nt®zm®nyt a fen
bi zotts8gi meghbesz®l ®sei n.

V Napi kapcsol agd ddmetlgeoeit i @ati RERUBKE]) Snak ®s
koordin8l 8s8ban, ell enRrz®s®ben r®szt ves

VAz int®zm@m@®gekbéen md&bzaki rmkn k 8t atdovkR etl § r8i
JCK®pviselete.

V Kapcsol att a®g §sT av @dienlkmi feladatokat el 8
i nt ®zked®s ek megt ®t el e munkahel yi bal ese
t Tzriad- megszervez®se, stb.).

VA vagyonv®del emmel kapcsol at os 8§l tal 8§8nos
bek®r ®se a tag-vod8g8kt - |

V A HACCP rendszer mTkodtet®se, az ®venk®n
dokument 8ci -r-I. val- gondoskodS§8s

V Az udvarosi | | et v e godnakakf Ehadatel |l 8t 8s8nak koor
hel yettes2t ®sek megszervez®se.

V Az ¢zemeltet ®si fel adatokhozg§xk&mp<clsoj adas|
i nt ®z m®nkvezet Rne

V R®s zt vesz kazel ®Rki®eske 7z |Rst®b e-m ¢ z evteRke t ¢ z eame
foglal koz:- szakmai k°or ®t .

V Azint ®z m®niypeglzzz Rsa al apj 8n k®pviseld]i az i
el Rt t .

5.2. Az vierte®Rk®nwnt ®z m®nyben val - benntart . zl
Az int®zm®nyben biztos2tani kel l a vezet Ri f
gyermekek az int®zm®nyben tart-zkodnak, a kb¢©

A Az intvwRzzm@&nRhel yettesei k°z¢l egyikeknek

Amenryiben ez nem megoldott (d.z a k ® rstbR iazmnrt ®E m®nk ivjee le IRI a
vezet Rt .

A Az int®zm®nyvezetR whglyy eetgtye si n7t:EZM®nrya e ®
|l gazgat8s sz®khel y®n el ®r het R

A Fogad:- -r8k idRpontje§tveaz arnta®ma®sy @®kniPsk s
tal 8l hat - hirdetRt 8bl 8n ki f¢gggeszt®sre ke

Mi ndezek ®rtel m®ben:

A A tag- vongithak hathe8g es i dRtartama al att a ve:

A°A tag-voda vezetRje I®5zoatth elvyoed atpeesda g® sgR
munkarendj ® , hogy ez teljes¢gljon.

A AmennyibenelBr 2t hat atl an§l vaggkolkj muat k2eegl nem
a tagint®zm®ny vezetRje kijelol a nevelF
helyet es2t ®s 8t meneti biztos2t8s8ra.
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tAzera@nyRia hel yeta eséz ®sRirendpe@®ban
es?2t®sben ®rintett kol | ®g8k nev®n
es2t ®si ©9orrendben t°rt®njen me

<< o
D D«
— — —
l—l-f—P:

5.3. A kiadm8nyoz8s szab8lyai

ny fogal ma: az ¢gyekben val - I nt ®z Kk
2tand- irata.
A kiadm8nyoz8&8s mag8ban foglalja:
A Azggyben val - ®rdemi d°nt ®st .
Az int®zked®s kiad8s8nak jogsgt.
A Az¢ggyirat iratt8rba helyez®s®nek jogsgt.

Kiadm8nyoz8si |jog:

A A kiadm8nyoz§&8sini®g mPongusukt Ra az

A Azint ®zm®nkiveadm§mRyoz8si jog8t 8truh8zhatja
Vi sszavonhatijta.,] oAk°8t twlw&8bd nem ruh8zhat -
A Azint ®z m®nkivedmgRyoz8si jog8§t az int®zm®ny
rugagmas mTk° dt et ®se ®r dek®ben mTked®si ter ¢

53.1Azint ®z m®n®sv @atz®iziR ® nhelyettesadkti R d M8 nyoz8si jogosu
P®nzg¢gyi | Jogosu
fok

Kot el ezetEI sRdIl elintz mAnyvezet R

|:> Helyettinkluzzv -vodai nevel ®s ®r

fejleszt RnNnt®®z B®n-lwelyeBeasotsR i
gazd8| koad&m®l y¢sgyint®@z md
helyettes

Al 82r 8sra jogosu

Hel yett

Hel yettilszakmai y®g atzagmts@zsm® niyelyattes e

El sRdI elint ®zm®nyvezetR

Utal vEnyd,., yett inkl uz2v -vodai nevel ®s ®r

fe]j] | s z§8IRnNa I®E m®-helyatese t R
gazd§| koad&m® I®s ¢ gnyliknt d@zsm ® ni
helydtes

]

Hel yett

Hel yet tijszakmai ®g atzamtid @3sm® nilyelyattas e

eszt@‘ElstleinkluzZv -vodai nevel ®s ®r

: fejleszt RnNnt®®z B® n-lwelyeBasotsR i
gazd§| koad&m®| y¢gyint®@z md ik
helyettes

—
@D

|

Hely et t e ¢
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Munk8l tat-i igazol 8sokakaddl8g@ztag@sane Rdze@&®n
bet eg8l | om8nyzmiadje§tlalraBtagkvl oul zI2®&t )- vodali B®Y ®F ®s ®
felel Rs fejlesztR ®dayetktd bgb8§nbs BhERrEBO®BYywez O

532Azint ®z m®nFsv eaz®@zim®nlye/leyetttRes ek szakmai telje
jogosul t s8ga:

T8&8rgykor JOngkOSU Tel j eg?tl @sirqa j o
inkl uz2zv -vodai nev

El sRdlI|es®l yegyenl Rs®g®r t

Szakmai anyag 8l t ah§ ®a m®n-helysttese t R

gazd8| kdE8m®l y ¢, gyi
int ®z m® n-helyattease t R

szakmai ®g atzagrad gy |
int ®z m® n-helyatese t R

inkl uz2zv -vodai nev
Helyettes [es ®l yegyenl Rs®g®r t
8§l t ah§ ®a m®n-helysitese t R
inkl uzav neokl ®s ®r t
El sRdlI|es®l yegyenl Rs®g®rt
l'zemel t et ®si 81t ah§ ®ma sm®in-helaitese t R
gazd8I| kdE8m®l y¢sqgyi

Helyettes

El sRdl

Pedag:- gu®p1®
Szakmai szo

Helyettes int ®z m® n-helyatease t R
inkluz2v -vodai nev
El sRdl|es®l yegyenl Rs®g®r t
Ksi®sagy ®EL @ §1t ah§ ®a sn®n-lyelyaitese t R
eszk®z%°k be 081 kod&m®| ; i
Helyettes ga z o - yed vt

int ®z m® n-helyatese t R
Megb2z8§8si jq EI srdl|@g  vwazaet Rk

inkl uzz2v elvdd@rit .nev
El sRdlI|es®l yegyenl Rs®g®rt
Mi nden egy®Bb 8§l t ah§ ®a sm®n-helyattese t R

gazd8| kodE8m®l y¢sqgyi
int ®z m® n-helyatese t R

Helyettes
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533 TagvepnetR ki adm8nyoz8si jogosultsS8ga:

Al 82r 8s | o¢ Dokumentum megneve ® s e

MunkanydiR v8ntart 8si 2 v
V8l toz8sjelent ®sek
El v®gzett munk8k igazol &

Munka¢gyi Dol goz- szabads§genged®l

szabadsg8g)
Nyugd2y8m@®kngil atkozat
£ves szabads8gok ¢temez
cvodai munkarend ki al ak3
cr8bb feljegyz®s
JegyzRk°nyv
Szakmai ell enRrz®sek, ®
besz8mol -k
Bel sR vodapedag:-gusi ©°
Pedag:- gi a OH del eg8§8ltk®nt jegyzRK
—> | skolz&issk®ygi Szol ggl at d
Fel sR®&it a®s egy®b szakmd
biztos 8§ 8val kapcsol atos dgd
JegyzRk°nyvek, feljegyz

T®r 2t ®si d?2 | aka bbeasnzkes@z&Ssn
el sz8mol 8§s a

K®szp®nzfizet ®si sz8&ml §
MULTISCHOOL4pr ogr am smre\i?lt s ®n

Kez®t kezte naprak®®seveze

:> i gazol 8sokketem®@sne Ss@por
adatszolg8ltats8§s a JSZS
egye¢ttmTkodve
Nor mat2?va el sz8mol §sban
Sz8nd®knyil atkozat ok
cvodal 8togats8si 1igazol 8§
Felv®teli ®s mul aszt §8si
cvodai w°rzsk©on
cvodai Felv®teli ®s EI R}
Csoportnapl -
Gyermekek felterjeszt®s
Bizotts8g fel®

Tangmyazgat lgaz ol t hi 8nyz8sok enged®
Gyermekjell emz®sek

Sz ¢dzédeze®ves tagint ®z m®n y
mT k ° dblumentumai

Szem®I| yi nyiulav § rzt8d r8ts&s a
Megfe | aldRt szol g8l tat §s ®s

<< <<< <K<K<K<K<LK<LKKLIK <K<K <K<K LK< <K<Kk < KKK <LKk
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dokumentumob ek ¢ | d®se hat 8ri d

V Lelt8roz8ssal Rk®sald &812@s8>s

V P®nzell 8t 8s biztos?2tz8&sd
el | emeRrizeva,d 8lsa te§ rRitdR b et

V Eszk©°z°k 8tv®tele

V MTk°d®shez egiikesl®Bies§uypl

beszaz ®s ek v®grehajtg8sa a

figyel embev®tel ®vel (sz
eszk®z°%°k, tiszt2zt- -szere
anyagok stb.)

V Megl ®v R vagyont ®getgillevék f ¢
ctemterfVebzmpttB86Br -1, Kk
gondoskodi k a szol g8l at
i g®ny ®t a mT skznmelgbe begsgtylja az |

1 zemel tet @ i nt ®zm®tisy vezet R

—> A HACCHNEBI H nyilvsntart

Hat - s8gi jegyzRk°nyvek

Munkai ® s vt®@dz | emi szab§lyz

munkabal esetek jelent ®s:¢

lzemorvosi ell 8t8s szerV

K§rtevR sz eroweaz ®s & 8ssz ¢ K

t MRlehd®gz ea gaa@QWPEDy a |

i's adminisztr8ci

§ |
od8t ®rintR ¢gyekhbg
i
§

< << <<

1 i i
bgyviteli t k¢l dem®nyek 8t v ®f

ntart8sok
O A tagwvea@da R a pedag:-gi ai programban
folytathat k¢l sR tlse®geelte zn®sm ,v 8d el akl °htaet
meg8l |l apod8st nem k°thet.
U A tagvepndhbR a tapgSivyilmaktietr ®z mPngnged®R
2hat, melyetaznt ®z m®n¥y v &léddeR es 8gazati p8lys§z
moni t or oazt8oskhaotz sazdo| g8l t at ni

t
t
\
a
Vv

<<<
ZTUu4Ham

5.3.4. I nt®zm®ny nev®t tartal maz:- pecs®t hasz
A Pecs®t haszng§ina ®iz mjpo g gir z @ h RA rijelyatesekne
munka®s szem®Il y¢gyi pe®nyzi éngt yelz Rekgnyeikn, t ®rsR nae Kk .
A A tagvendaR a k®y -wWoslsz¥% b®l yegzRj ®nek he
fenti dokumentumok eset ®ben.
A lgyint®zRk a beoszt8&sra vonatkoz-tj@g&cs®t
(i nt ®z mPn y a gvzevzodkt aR )
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5.4. A k®pviselet szabs8lyali
A Az int @z mRaty®r k®p®@®Z m@h yj wegzoestuR t aki ezt
meghat 8rozott esetekben 8§truh8zhatja m8s
A Amennyibenazit ®z m®nty§ealelt ®R ®ben azod na@y ieliinm @& X
i g®nayehyi |l at ko zsaztetn®&|eyl rajdtoegemzazudnt ®z m®ny ®v e
munkaterve helyettes?2in®@RPzRI®nyrleizet Renhtiet

el j8r8sra feljogos2tanak.

A Sajt-nyilatkozatot az int®zm®nyr RI , a nyoc
int ®zm®AnyagyetaRnakt meghdhat (a fenntart v
ut 8n) .

A Sajyti-lnat kozatwezeaBygteovo8hbbintmnk@n \8v ez eatz
enged®l y®vel adhat.

55. Az ht ®z m®n yagye azemtR®z m®nlye/leyx ett tRe s akad8l yozt a
helyett@ges?2t®s rend

A Azint ®zm®nty§ealkt ®R e alatt az int®zm®ny ®ve
hel yettes2t®si rend | ®p ®| et be.

A A helyettesek <csak a napi, a z°kkenRmer
int ®zked®seket, d?° nmttEszenk@®nthdydozzehtaRt | 8 K me g
A Tart-s t8voll ® nek az egy h-napn§l hoss 2z
jogk°r gyakorl 8s8ra vonatkoz:- megb2z8s a
tudom8s8ra kell hozni (®rtes2t®s) .

5.6. A helyettes?2t ®dbibir enudh krak@ hr & tk § vem rnRfsts kdboezn- sdzn
Az =egyes munkak®°r°kre ®s beoszt8§sokra vona
szer aamlkRA kM r i |l e2r8sok tartal mazz§8k.

57.Azht ®z m®nfglade®et Rat §sk°r ®b-BRs haa sk rP &l adat
A hat 8§skoor?°k | ead8s 8&n8§l ntt eBkzi MmBtneyevgegzdezteRn@ll ly e sl
felel RAs ®gl®Rebi ek bRI ad-d-an, a | eadajegst hat §
kobE€sz&mol §at Pe mPelyelepet Resekatez@s Rkettag- vod
Az 8t ruh8zo®Ws fhalt &Hd@zmMPRIN-ly@ley et Res ek k°ozotti
munkak®°ri | e2r8sok tartal mazz§gk.

Tag:- weda nR®z m@&nFlvrezkeg Rott hat 8sk®°r ®be tart oz
A Atag-vedatR p8lyS§ragi it @A makemBiyetmttiazk® z° s
vezeta®Bsg ogszab8l yok bet arlte® 3 &daallp, jas ma, mu
int®®zm®nyvezed Reelaksezgeyrelzt ®s t°rv®nyes m

®r dek ®ben

28



7 oefvi, +36 (1) 210-0086 T
(,,X’/'Lo“ m 36 Fokiosh (,) dik Q &\»\
/ \Tﬂ":‘ J =y ozseivarosi Uvoda @w 08egyesitettovoda.hu
\ «I OM azonosito: 034388 @ egyesitett jvovoda@gmail.com
A ; S T P
W A 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
A Az i nt ®zm®AnyvezemRnk&lttealva tha®gm-pjdSdmd tt R  ®v e s

feladat t er s ®bgpmon dpevdeatgh egtiFaein el | enRr z®s i ,
°n®rt®kel ®si taev®kenys®g irg§nyz2t8s
KezremTtahgighk i a f e | Sabdaanti onkf tsrzno8scaiElsehent ®s ek h
Szervezi at ag- voda al kal8nafatantktaa iemalk muemalbads 8¢
hi 8nyossg8§gok, vagy nem memgtt @4 ra®,ggkezzoer tdR n
8l tala mpedhyzaogli @i Pt @z mErehelyeres@®tsR s 2it § s a
al apj8n k°t-ebretR €hg8wvonida

Feladata at ag- vodhmaalokt ai nak (-vodapedag:- gu
asszisztens) csopbro z  r e.n dVei |t@sse hien ty&zem @deynm eazze t R

A tag-vod8§RKBoz ah & snmrutnakt®IY Brvehk t ay 2 t

To o

o o

agvepdbR javasl attevR jogk?re:

A t ag-vevzoedtaR j avasl atot tehet a gyer mekek f
A tagvepnpdaR javasl atot tehet Yj munkat 8r s
munkav®gz®s eset®n tov8bbi iIint®zked®sek
A tagwvepnpdaR javasl|l atotd®sef®@rekaeg®Par®e em®ny

o oo,

>

agvendbR gazd8l kod8si feladat ai
ak mai feladatell 8t §s't szol gs§8l - e
2t -.-szer ek, munkarubanybbPy8snanata gt
ra |l ebontott kél¢®w®alver ®lsma it e®sy T
m®-hejyetter e &a K2t §sa szerint

Rs el ®s ®®r 1
m®
|t

az Iint®zm®nyi vagyon kez
z°k selejt

nyezi az elavult eszk?®
®s | e 8roz8si folyamat8ban,
a t ®ebltel munkav®gz®st, arr - | ha:
8sjelent ®satz h gta&rgiad Rrse8 glreany Y%j t | a
at szolgs8ltat az vaomGtadigaxXxgast nygd vf
d®s mTszaki sz¢iks®PYgefteli®. jel zi  a:

> eI e o2
m
)
>
o
@

5.8. nevel Rt est ¢vleeztett RRi amutnakga-kwozdPas s ®g r ®s z ®r ¢

Az int ®zm®eheVeret Bsek meghb?2z§8sa, il 1l etve me
t ag--veozdeat Ri swv@&Ilkena®n ke 7 .

6. AZ I NTEZMENY K¥Z¥SSE£GEI
6.1. - vodapedag: - gusok k©°9z°ss®gei

6.1.1 I nt®zm®nyi nevel Rtestg¢l et

A nevel Rtest ¢l et az int ®®zm®ny | egfontosabb
i nt ®zm®ny val amennyi pedag-gus munkak?®rt be
vRgzett sPggR,] mewndadleRmkunk gt k°zvetl engl seg?t
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OVodﬁ‘“
k°z°%ss®ge. V®l em®nyez®si ®s jJjavaslattevR |
kapcsolatos val amennyi k ®r d®sr e.

D°nt ®si jogk®°re a k°vetkezRkre terjed ki

A A pedag-giaidpsagram el foga

A Az SzMSz el fogad§sa.

A A hg8zirend elfogad§8sa.

A Az int®zm®ny ®ves munkaterv®nek el fogad§s
A Az int®zm®ny munk8j 8t 8tfog- elemz®sek, ®
A A tov8bbk®pz®si program elfogad§sa.

A A nevel Rtest¢l et k®pusskietlPbent 86a8r - pe
A Az int®zm®nyi programok szakmai v® em®nye
A A sajgt feladatainak ®s jogainak 8truh8zs§
A nevel Rtestg¢let a-@Gz8mMtr&isbirztloskRadglt rMdermar
jogk°r ®t :

A A Pedag-gi aBzpr eagd &@sMSa HKset ®ben.

6.1.2. Tag-vod8k nevel Rtest ¢ l ete

Tagj ai az egyes tag-vod8kban dol goz- -vodap
val ami nt a fel sRfok¥“s v®gzetts®ggel rendel

munkak®°r ben f oglgalvkoodz§tkat n¢é v @alk Rt eAstigch et e a f
tag-vod8t ®rintR k®r d®sekben j 8r el

D°nt ®si jogk°re a k°vetkezRkre terjed ki:
A A helyi nevel ®si gyakorl at el fogad§sa.
A Az int®zm®nyi munkaterv r ®sz®t k®pezR
el fogad§8sa.

A A tag-voda vezet Ri p8ly8zathoz k®sz2tett
v®l em®ny kial ak2t 8sa.

A

A

A nevel Rtest ¢ (|l et k®pvisel et ®ben el j8r - pe
A saj 8t feladatainak ®s Jogalnak 8truhg8zé
A Saj g8t d°nt®shozatashi rendj ®nek aghat §r oz

V®l em®nyez®si jogk®°r e:
A A gyermekek csoportba t°rt®nR beoszt§sa.

6.1.3. Szakmai munkak®z°ss®gek

Az ®v emunkaterv al apj 8nnt ®rzymszinten legfeliebb  t 2 z
szakmai munkak°z°ss®g j ©het | ®t r e. Az azo
peca g- gusok, a k°z?©°s mi nRs ®g i ®s i nnovs8ci - s
szervez®s®re, ellenRrz®sre munkak©°z°®°ss®get h
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A szakmai muiwlealked Rt ssuGKas®g tagok jawmasl at
eb

i nt ®zm®hyvrveaemBg, ®Vegf el |

Nevel ®si Pne Wk @@y aad thD i k ®t szakmai mu n k a
tesz javaslatot:

T 1dbg ak mai munkak®z°ss®g

T MinRs®gi, eredm®nyess®gi, °n®rt®kel ®sii mu
S akmai munkak®°z°ss®gek feladatai
nevel ®si kRavtreer wsezt- | k ® smeu?nt .
nevel ®si ®v v®g®n a munkak®z°ss®g tev®k
bfejleszt ®sre.
od8k ®s az -vodapedag-gusok k©°z©otti
yakorl ati pedag-gia kiemelkedR el j 8r §s
32ti ®s t8&mogatja a szakmai innov8ci -t
2ts®get ad pedag-gi ai, nevel ®si , m- ds
el munka tervez®s®hez, szervez®s®hez,
den nevel ®si Pauken?® sy @l ®meg i ladplgpaneke n k

az int®zm®ny Pedag-gi ai Programj8hoz kap
-vodapedag-gusok felhaszn8l hatnak nevel Rm
A ¥sszehangolja a mTvelts®gi terg¢letre vona

o DePolole ToloD

Nn®k°od®s®nek rendje:
tagjainak munkakapcsol a
tanak.

an egyrnainl®evse KivnRf osrznesrcei |

A szakmai mekkalkl
AA munkak®°z©°s
°sszej%vet el
A A kapcsolattar
kommuni k8ci - na

A szakmai° sm®yglk&k kapcsol attart8s8nak rendje:
A A munkakPe?rsts®g a nevel ®si ®vV Vv®g®n egy
mutatj 8k be munk8jukat, eredm®nyei ket.

A Az int ®z m®n kwWwa Rst®R e k megfel el-RenetaRk musrzk abk

t 8 ®koztat §stt dckrakiadzo kal-U®gzet

A szakmai munkak®z®°ss®g d°nt:
A A mTkod®si rendj ®RI ®s munkaprogramj§&r - |
A Szakter¢l et®n a nevel Rtest¢let 8&ltal 8tru
A szakmai miusnzkaakkt®ezr© ;SISE®EERIt e M@®@® N ynd zRie:n
Az i Nt ®z m®nyben fohy-erpec@gygs a®g®nynkj av
tov8bbfejleszt ®s ®r e.
A szakmai munkakisSzks @g ¢\ ®tedestl Gz@gzitn t Re n
A A pedag-gi ai program, tov8bbk®pz®si progr
A Az -vodai nevel ®st seg2tR eszk°z°k kivsgl a
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Atag-vodg8hbmai teamek Vallamdneki, a munkak?z
vonat koz- szab8l yoz§8s szerint, ugyanazon 1
| ehet Rs®gekkel

6. 2. A sz¢gl Rk k°z°%ss®gei

Az 1 nt®zm®nyben a sz¢9R&l g sosgkagi eki k® rtve®l njyeess??tt &

int ®zm®ny mTk°d®s ®t |, munk&8j 8t ®rintR K®r d®s

rendel kezR sz¢l Ri szervezetet hozhatnak | ®tr
A Az int®zm®ny t-hgloodSzhaRi kgkenvezet mTk?®
A Az int®zm@emwyiersyzgleR a tag-vodali sz¢l R Kk
maguk k°z¢l v8lasztj8k az int®z2m®nyi szl
A Az eln°ki tisihst®pgm~birtghet§ara@Ed®r e a z

A A sz¢il Ri szervezet meghatd§ ®d z z&s sealjf8dgar
munkaterv®t.

A A sz¢l Ri szervezet a gyermekek <csoportj §
k®r het avetzaeg -RtoRdignti®zim®tnwesr EaZ®RUORE t 8r gye
sz¢l Ri szervezet k®pviset Rjivvehean8cskevx§

®rtekezlet®n. A tan8cskoz8si jog r®szv®te

Az int®zm®nyi sz¢l Ri szervezet v® em®ny®t ki
AAz int®zm®mekSzMSzirendj ®nek, Pedag-gi ai
®s mt8esakor, valamint az int®zm®ny munkat

A ag-vodai sz¢l Ri szervezet v®l em®ny®t ki k
[

t

A A tagvenpdaR megb2z8sa, ®s megb2z8s8nak v

A A tag-vod8ban f el®y:- vfadKk Blstokttzax §shi ti dej ®
meghat 8roz8sakor .

A A tag-voda feladatterv®nek el fogad§sakor .

Az egy¢ttmTkoed®s ®s a kapcsolattart8§s m-dj ai

A Az int®zm®nyi sz¢l R szervezientt®zd m@anzy veeg\e
feladata.

A Azint ®zm®nuvezienttRRz mANyi ts mgelvRil ®s e BWeM&Kkt®a

t 8) ®koztatja a tag-vod8kat ® i ntR aktus8li

A A tag-vodali szintT sz¢l RivegreRyemetc salpm®
cgyekben a csoport sz¢l R spedagz gtu®n etka
kapcsolatot.

AA tagvepnpdaR a sz¢ ¢l Ri szervezet eln°k®t |
t 8 ®koztatja a tag-vod8ban foly: nevel Rmu

A Az -vodapedag:- gus a <csopork isg@h Wi szErrRIrT

t 8 ®koztat §st .
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6. 3. a&anwdHads=at

A hat ®kony ®s delmk®saz? tk@isn {d@mm@esly ®wjzae aRs S z e
javasl attevR ®s v®l em®nyez®si jogk®rrel rend

C®l j a:

A Azint ®zm®ng¥err@®sRkt, illetve a d°nt ®seket
mi n® sz® esebb k°rben v®l em®nyt gyTjteni
A Az i nt ®z m®ny MTk°e®s®p RIK° mh @a®l biszi®ds 2t
inform8ci -8raml8s az al kal mazottak fel ®.

Az C¢voda Tan8cs jogkeore:
A Azint ®z m@®nglvtealetd®l Rt erjesztett javasl atok \
Tagjai:
AlInt ®zm®nyne ®e mRnlyeleyet Res ek, Pedag: - gusok
i nt®®zm®nyi k®pvisel Rje, K°zal kalgmdzqgtatii T
A Azint ®z m®nyNtez et R®m&hoz kapcsol -d-an megh?

7. A Mt K¥DES RENDJE
71. A gyermekek int®zm®nybee val: - benntart -z

AmTked®s rendj®t a k°vetkezRk hat8&8rozz8&8k meg
Az egyes tyiwat arotdB®ddSatp e st FRvS8ros VIl K ¢
K®wpi sted Rt ¢ hat ®nekata szab8lyozza. A tag-v
nyitvatat 8 s 8hoz -met afgRuetkkRazanz®er Yy ReeéeR enged®l
k®r ni e.

A Az -vodai nevel PRt RPv as K& ptee khiggztel. AV augu
int ®z m®ny tag-vod§s§i °tnapos munkarenddel
folyamatosan mTk°dnek.

A Ny§&gri i dRszakban, gyermekl|l ®t sz8mt - | f ¢ggR

A odg&k a fenntart- §8ltal megegtetat §8r oz

: amel ynek i deje al att m8si k ta

e alapj8&n a gyermekek ell 8t 8sa.

15. napj8ig t8§] ®koztat8st kapna

sony ®s Yij ®vnt B2 m®h yP&ztetaRkti agretl 84

t az cgyeletet biztos?2t - tag-vod

el heti k ezen i dRszakra az -vodai e

k .
v -e
§ (
|
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A nevel ®s9t ®vamk ®a menkaBag gn®enl ykb¢el iv ®t el ®n e k
az iny ®mm®katerve, il letve a tag-vod8k f
sz¢l Rketh@tegradgimg8h ban t 8] ®koztatni kel I,
biztos2t- tag-vod§t.

Az -voda csak azok®rt a gyermekek®rt fel
meghatal mazott Yzadm@l- WtukRl, gz dawoda ai ass.:
8t vaedtdti g, am2g a gyermek t8voz8sakor §8tad:
Amennyi ben az -voda z8r 8s8ig agysrmegkétR nem
nevel R az lazgnm@z2®y, h § zme ¢ nea ljS®In Redt n

7.2. Az alkalmazottaknak az int®zm®nyben val
A benntart-zkod8st meghat8roz:- t®nyezR:

A A tag-vod&§k nyiBudaapeatt SFsRvEirodsj I | | . K
K®pvitseelItR hat ®nekat a Szaghy&ll yearrbzea .v Gzt az
tart8si i deje el Rtt | eghamarabb, 111. a z
tag-vod8kban benntart-zkodni .

EttRI el t ®r ni d8) @ka Rtizan®hyy&wealet Ret. | | et ve
Amennyi ben v8ratl an esem®nyk odi§at,t agszsHs
int ®z m®n®y e Faextt Mz m®-hejyettesekett BMT s z a k i gyl nt«
telefonon®emai | en kel l t8] ®koztatni az esetr RI
Munkarend:
A val amennyi do or ah.et | munkai deje 40

A

| goz

Az int®zm®ny valamennyi -vodapedag:-gus mu
al kal mazottja a 40 -r8s teljes munkaidej ®
i nt®zm®nyben t°1lteniia, ntev etl ®s8 b leil Rk®gyz 2 t IR§
°sszef (ggR @igyi®bf plealdhaygt ok, a nevel Rt est ¢l
tob&b eseti hel yeltrteers¢ e |[®se tcRI mMBMkdv ®g z ®s .
A tag-voda al kal mazott ai az el Rzetesen 7
tag-vedat R, vagy t 8v ol |a@diterve szeriatt @lgettesa t a g -
enged®l| yz@vaetlh avt§jI&tko meg, cser ® heti k el

A tagvepnpdaRk a newmeh®ass dfeqg IfhglKALL5° t, ta a)
k°otrAunk ai doegl¢cklCineti3ddRb-ema)( a tag-voda vezet
teendRk&k°otiBl esek a tag.-vod8ban tart-zkod
Az ®ves feladattervben r°gz2tett feladat
gyermekek ®rt®kel ®se, csal 8dokkal t°rt®n
k°telezR -rs8j8nak | etrI®s@ skalmttee§r|®lr®ar¢(er.endel
Az ¢nneps®gek, rendezv®nyek i dgl ®ale§8nao sd :
gondnokstoomunkat 8r sak i s berendel het Rk.

Munk8b-1 wval .- t8vol mar ad§8s:
A dolgoz:- a munkS8b-I val - rendk?2®&s¢Rbib t §v«
az adott munkanapon'|'Ideg1im(j’ervésdtlmeblazaizrmﬂin be
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munkakezdG@s°tel Rtst j el ewteerit Rme kt,agavhedye
gyermekek ell 8t 8s8nak megszervez®se ®rdek
A munkahely el hagy§8sa:

A tag-vodaaialrmuand kmeaizdbbRhien csak k¢l °nl egese
enged®l | yel hagyhatj8k el az int®zm®nyt.

N

*QJQ,(Q:T(Q.—rQJ

gok enged®l yez ®se:

od8k al kal mazottai siz@tpt mmblkan d@o
d tartam¥% mstz&zonn@ewiBRz et ecss akn geezd ®|
k i g®nybe. Erre vonatkoz:- i g®ny ¢l
b 15 nappal megel RzRen k°tel esek 2
@ & dzdptember G1 R | decembemaxBM8l i san meg
sngpglehet ebbe belesz8m2tand:- az ®v v
i dej e.

0 >—"<3>0

D N~ DD D

A bel ®p®s ®s benntart-zkod8s rendje az
®z m®nnyel
i nt ®z m®ny a zavartalan mTked®s, a vagy
al mazottainak Dbiztons8ga ®rdek®ben szabg
dazon szem®l yek eset ®ben, akik nem 8l 1 nak
Mi ndazoknak, aki k az i nt ®zm®ny terg¢l et ®r
®p ¢l eteliyniesk®gehi nek, eszk©®zeinek, berendez
meg-vs8sa ®s v®del me, a ren®s®bahbhedgetse®de
el R2r 8sok betart 8sa, val amint az Sz MSz,
vonatkoz:- el R2r8s8nak betart§s
Az int®zm®nybieam parnttneaerkiodegy¢tt mTke d®s ®
nevel R int®zm®nynek megfel el R, az i nt ®zr
kommuni k8ci -t ®s viselked®st tan¥%s2tani
A hivatalos ¢gy elint ®z ®&syeb ant 8me ma z8 lilnt ®sz
indokol atl anul nem tart-zkodhat az ®pg¢l et
Az -vodai csoportok, ®s foglalkoz8sok sz
tag-vedat R enged®| y®vel |l ehet s®ges.
A fenntart i, szak®rtRi, s z@atkd gat8 T s a da: zi
i Nt ®z2 m®nly,veizlet Rtvee zattRyglvadat ®nR egyezte
cvodai rendezv®nyek al kal m8val, az ottt n
helyi s®geit haszn8l hatj 8k, ®s a rn amRhezv®n
bel ¢ Kk | esek az ®p¢l etet el hagyni

v k helyi s®gei ben ®s terg¢l et ®n p
rvezet nem mTk°dhet, pol i ti kali
hel yi s®gei neknyle®&relvezéteRhkelenenv onat k

)
o
0 -
w g, o °
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74Hel yi s®gek, berendez®sek haszn8l at 8nak s

Az i nt ®z m®ny hel yi s®gei nek haszvn8I| alt R2 rs8zsalk
l e2rtakkal

Az int®zm®ny a tag-vod8k hel y8iss ®gyeeirtme(ktedr nragt
tartott ke¢gl°n foglalkoz8sok ¢c®l j8b-1 meg8ll a
azi nt ®z m®hyYyvezeanR al 8bbiak tartal mg8val:

A A b®rl et jogviszonyr a, ®s a helyi s®g he

sze®sRd° gz2ti
A A foglalkoz8sokat vezetR oktat-k is ko°te
®s e szab8lyzatban foglaltakat.

8 . EGYEB FOGLALKOZCSOK ( FORMCI, | DfKE

Sz¢l Ri i g®ny al apj 8n hel yReztm®lmiyz tad sa2ptfuen ka da t ¢
tartoz- egy®b foglal koz8soknak, amel yek nem
programj 8ban megfogal mazott ®rt®keknek.

C®l j a:

A Az i nt ®z m®ny pedag-gi ai programj 8ban |
megval -sul 8s®seakokyag®eg¥y®b fogl al koz8sol
fejl RI®s®t seg?tik elR (tehets®ggondoz§8s,

Felt ®t el e:

A Az edp@b al kozdlsiotkk@ny % v ®gwvetztes DT i s z ®lse mb
zavar hat | 8&t azzenwvwada®s &tl .

A A tagvepnpdaR fel edzRang ®gen®veeoggygyeezttRe t v e k°z
hozzanalzd®gty ®b8 sfookg | sazl skkomzai b.ei | |l eszt het R

A Az egy®b fogl al kozZ%dty,t at e v &kzgoyl yysS8® oh Eakt °- d ®ks'
meg8l kap &l &mraigy on g afellthtdlindzait dzZe8rseretiel.

A Az egy®b fogl @&tl kloz §3erdwdez hieBWR®t el es eset
tev®kenys®gekbe ®pl2itdveeg eins nmed wa la-nul8sagt b
®s e g ys@rbjektadz kapcsold - es ®l yegyenl Rs®get c¢®I z-

Al dRkerdpeec: 30
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I NTEZMENY KAPCSOLATAI
kapcsol at ok
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Az i nt ®z m®ny a feladat o®s zesI®WP2yB®s e,gyer mg kv
szoci 81lis el l 8t §s a, val amint a beiskol
kapcsolatot tart fenn m8s int®zm®nyekkel,
A kapcsolattart8s az aktu8lis dmepdradaéngbrese
kialak2t8sr a.
A
.Szervezet, A kapcsol at 1 A kapcsq kapcsol at
i nt ®z m® | gyakori )
jogosult
Ertekezletek Nt ®z m®n v v d
Fenntart Egy®agbesz®l |Aktualit$§ y
. Int ®z m®n-y v e
°nkorm8n|Szakmai rend megfeIeIRhelettesek
Adat szol g8l t y
Egy¢ttmikod® Aktual it §
¥nkorm8njiint®zm®ny, megfelel RInt ®z m®nyve
k®pvisel|tag-voda mTkiRendezv®n
®r dek ®b en k°t RdRen
Mi nRs2t ®shez !rg:]?zg;na@;ngyavt
Okt at 8si t an fyalethezg FeladaJ[hoint®zm®-nyv
kapcsol -d- f|lesetenk®n
Adat szol g8l t q helyettes
Tag: - wedat R
ISZSZGYK nt ®zmenywve
MTk©®° d®s i
(J-zsefv|Gazds8l,kodSs8s
; . InNnt ®z m®n-y v €
Szoci 8lijgyer mek w®del .
: . Napi kapcsolat helyettes
Szol g8l t|szoci 8li s mu
. Tag: - wedket R
Gyermekj|vonat koz8s8b < q ) K
Kezpont) cvodatit 8
JCKQgyint ®z
MTXd®s i
Gye_rmek®A megk©ot©ott Esetenk®n|nt®zm®nyv
ny v%jt-.- s|teljesg¢l r helyettes
Tag: - wedaet H
Azal kal maz §8s ) :
Magyar _ iogszer Ts®g Munkag¢gyli
Cl 1l amkin Il nt ®zZ m®nyyv
vonat koz8s 8§
Pedad. au Kezal kal ma
9-9 £Erdekk®pviselEsetenk®n|tan8cs el n
Szakszervezet
Alkalmazottak

37
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B e |-Pefii
Tanker ¢|
Kezpont
1071 Budapest,
Damjanich utca 6.

Beis kol 8z8si f
el Rk®s z2t ®s
Kez©°s progr a

E-mail: belsopest@kk.gov.1

Fel adat ho

InNt ®z m®nyve
Tanggg@azgat

I nt ®zZ m®nyv
helyettes

FRvS8rosi
Pedag:- gi
Szakszol
Ker ¢l et
Tagint ®z

Szakszol g8l a
Korai fejles
Kondukt?2v ne
Tanker ¢l et
bizotts8gi
Nevel ®si tan
Logop®di a
Gy -gytestneyv
cvogda®s
iskolapszichol
koordin8tor
Tehet s®ggond

Munkaterv szerint

Int ®z m®nyve
Il nkl uzz2v

nevel ®s ®r t
es®l yegyen

felel Rs fe
8l tal 8nos
i nt ®z m®enyyv
helyettes

Tag: - wedket R

lskol 8k Ipasiol s28si f o ntozmeny Ve
el Rk®s z2t ®se FeladathohI ttesek y
K©° z° sranok o g elyetiese
Tag: - wedaet R
J-zsefvs Int ®z m®nyve
Egyes2te|Cvod8ztat §s INt ®z m®n-y v ¢
Bl csRde|K°z°%s pr ograFe'a(]lathmkOtR helyettesek

Tag: - wedat R

Egys®ges
Gy-gyped
M- dszert
I nt ®z m®n
Cltal 8§no
(EGYMI)

Szak®rtRi h
gyer mekek f

a
e
gy-gypedag- g

| d Rbeoszt

InNnt ®z m®nyve
I nkl uzzv
nevel ®s ®r t
®egyenl R
|l el Rs f e
tal 8nos
i nt ®z m®nyv
helyettes

e d
f e
8 |

Nemzetis

Nemzeti s®qgi

IN®z mM®nyvez

¥nkor m@n|/betart8sa, I A tag-vo
feladatokh a gy o m§ n fel adat't Int ®z m@®n-y v €
. . helyettesek
Nemzeti s®gi tervezetten
Tag: - wedat R
kapcsol attar
K®zmTv el | Programokon Int ®z m®nyve
I nt ®z m®n|v al r®szv®t|AktualitgInt®zm®nyve
PS8l yg§zatokba me gf el e l| helyettesek
egy¢tt mTke d® Tag: - wedaet R
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Egyh8zak|Hitanokt at 8s Tervezett INt ®z m®nyv ¢

f or m§&8ban

Tag: - wedket R

i dRpontb
Civil szervezetek, MT k ®slh e z , Aktualitg|Int®zm®nyve
al ap2tvs rendezv®nye megf el el
c®gek k°t Rdnek
Befogad:-|£Ertekezletek|Aktualitsglnt®zm®nyyv
Rosa Parks Egy®ni megbesmegfelel Rl nt ®z m®nyyv
Partners Hungary| Sz a k ma i rend helyettesek,
Adatszol g8l t Tag: - wedaet R
MATEHETSZ Tehet s®gp ont| Munkaterv InNnt ®z m®nyve
Tehet s®gseg? szerint I nkl uzzv
foglal koz- s|Aktualit8 nevel ®s ®r t
kapcsol attar megfel el|les®l yegyen
P8l yBzato felel Rs fe
8l tal 8nos

I nt ®z m®nyv
helyettes
Tag: - wedaet R

9. 2.

A pedag-gi ai

int ®z m® n-helyattesaft Rl el Rs .
kapcsol at ot

felvegy®k a

Szh&kpezodlgda ap e hiQPs®yaela-®l yegyenl F
Munk§8j a

a

Kapcs®Rv@droait PedhgS8lgati 8 §rhé&®z m®&niy @V & |

sOor §n

szol g8l tat8sait ®s a |l ogop®diai szolg8ltat§sgs
Tartalma Fel el Rs Koor di n§8l
Az el m%%lt nevgSzakszol g8l ajl nt ®zm®nyveze
®rt ®kel ®se, Pedag-giai ®Inklwuz2v -vod
egy dtkttd®si fles®l yegyenl R es®l yegyenl R
8ttekmhhk ®Wadteetint ®z m®Nhelyattese fejl eszt R ®s
i nt ®z m®-helyettesz
Logop®di ai szT1Tag: - voa@a&&t Ri [I nt ®zm®nyveze
megszervez®sg Il nkluz2zv -vod
es®l yegywe rfleR
fejleszt R ®s
I nt ®z m®-helyettesz
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Kontroll vizsgTag:-vo@S8k velnkluz2v -vod
ctemez®s ®n ek es®l yegyenl R

fejleszt R ®s
i nt ®z m®-helyettesz
A szak®rtRinv@Tag: - wedaet Rk |[I nkluz?2v -V O
meghat 8rozottPedag:-giai ® es®lyegyenl R
fejleszt ®seklkes®l yegyenl R fejleszt®Ita
egyedi esetkdgint ®zm®nyvezeg i nt ®z m®-hegysttesz
helyettes Tangmyazgat §si
Pszichol -gus I nt ®z m®-helyettesz
Gy --®s fejles
pedag- gusok
Egyeztet®s az |[Pedag-giai ®Inkluz?2yv vV 0
vizsgs8l at ok es®l yegyenl Res®l yegyenl Rs
l ebonyol 2t 8s{int ®z m®n-helyettese f ej | eszt R ®
anyagok tov8lhTag: - wezd K i nt ®z m®-heglygttesz e
g8t vet el e. Tan¢ggyigazgat
i nt ®z m®-heglygttesz e
Kapcsol attart §Tag: - wezd &Kk I nkluzzyv -V O
vizsg8l at ok ¢ es®l yegyenl R
probl ®&m8k, hi fejlesztR
sz¢l Rk ®rtesi i nt ®z m®-helyettesz
Tangmyazgat 8§8si
i nt ®z m®e-helyettesz
Egyeztet®s a jlTag-vwa&l8&t Ri |[I nkluz?2yv - Vo
el k®sz2t ®s ®h ¢ es®l yegyenl R
nevel ®si ®v b ¢ fejlesztR
gyer mekekr RI . i nt ®z m®-helyettesz
Tangmyazgat 8si
i Nt ®z m®nyvez
Kapcsol aBudapest Besd aa - gi ali Okt at 8§si. A IBAddappsti n t sz
Pedag-gaag8siOkK°zpont a helyi i g®ny eskakmeak me g f
szol g8ktvtat@sag8l manRs2t ®sifel ggyel sziakt ans§g ad

Cs
tev®kenys®get RIsat akbanm stz 8go®MR eklkafprrseomTak %t @ :
f el adzdkma , t-aggygnatt@@zsm® n-helyattese t R
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9.3. KapcdolzaetfSz®icd Sil d s® Syzeorl geSK jt -alti®rn ti ® KM Ry ®
A gyermekj - | ®ti szol g8l atokkal v al kapcsol
t°rve®mekgyeat apjogokat ®rintR val amennyi el Rz
Tartalma Fel el Rs Koordi n§l
Kerekaszt al Tag:- vogydeaimekVv!l nt ®z m®ny v e}
k°zpont vez fel el Rs Il nkluzzv v

gyer mekv®del mi|Tag:- wedaet R es®l yegyen
pszichol  -gusok felel Rs f
Torv®nyek 8l tal 8nos
gyakorl ati v®g i nt ®z m®enyv

helyettes

A Cs-®Iss§8 d Gyeme kv®del mi |l nkluzzyv v
Gyermekj - -|I ®t iTag:- wedet Rk |es®l yegyenl

csal 8dseg?tRKk fejlesztR

progr amokon telv i nt ®z m®-heglygttes

R®szv ®t el
eset megbesz®Il G

R®s zv ®t el
f-rumon.
Besz8&mol

el k®

Tag:- wodat R

I nkl uzzv
nevel ®s ®r t ,
es®l yegyenl
fejlesztR

i nt ®z m®-heglygttes

l gazol atl an m
i nt ®zked®s ek |

cvodapedag:- g
Gyer mekv®del
Tag: - wedaet R

Tag: - wedaet Rk

I nkl uzzv -
es®l yegyen
felel Rs f
8l tal 8nos

i nt ®z m®nyv
helyettes

Egy®ni eset kez
konzul t8ci -k

Tag: - wedat Rk
Gyer mekv®del
Tangmyazgat 8§85

i nt ®z m®nhyve

helyettes

Il Nt ®z m®nyve
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94, Kapcsol at azare @& s ®ge¢lglysit 8Bt zt os?2t - eg®sz
i nt ®z m®enyekkel
Az eg®szs®g¢gyl el | 8§t 8st bi zt cas NkKi-benesl zR2Irgt§, | t
®venk®nt esed®kes szTrRvizsg8lat | ebonyol 2t 8§
Tartalma Fel el Rs Koordi n§gl
Az -vodaelV®®Rn V®d RN Rk Il Nt ®z m®nyve
®ves munkaten Tag: wedkdaetRk| I nkluz2v v
| ebont 8sban, nevel ®s ®r t
a t agvendtaRv e es®l yegyen
felel Rs fe
8l tal 8nos
i nt ®z m®nyv
helyettes
Az eg®szs®g¢gy Tag:- wedkaet Rk| I nt ®z m®nyve
vonrat koz- szer Ker ¢vieezteit R

al 82r 8sa.

Fog8szati szTr Tag- wedaet Rk| Tag: wedat RK
minden

tag voda a saj
fogorvos§8val

10. AZ | NNEPE£LYEK, MEGEMLE£KEZE£SEK RENDJE

10. 1. A yhoakg y8opmo8in8§ s 8val kapcsolatos feladat ok
Az i nt®zm®ny pe®amg - taqigaivoprgdkg rhaermjya, nevel ®si |
chnepek, hagyom8nyok bel sR rendszer ®t .

Aker ¢ilnett&z m®ny hagyom8nyainak 8pol §8sa, ezek
i nt ®z m®ny h2rnev®nek me gRr z ®s e, °regbz2t ®se
k°tel ess®ge. Fontos a gyermekek vall 8si, Vil
°nazonods $g8red lektbteenl etzaerttt8ss@g e .

At ag-vod8khhmagemPPk@®@®aRsemkhmzeti ®s az egy®b ¢nn
i dRpontj8t a nevel ®si ®v arlearpd j8&r ea vhoen aytik of ze:|
tag--vedmeaR8rozza meg.

Az ®feladsttervbenk i kel l tjealz°| nhwvodaazpedaognep®t yelkk
mee ml ®k ez ®s e k, hagyom8nyS8pol - rendezv®nyek
szakmail ag felelRs.

Az ¢nnepekrRI a Pedag:-gi ai program rendel kez
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| nt ®zm®nyi szintT hagyom8nyok:

A Tavaszi Pedag-giai Napok

A Tehet s®gnap

A Vezet Rk karss&genyi ¢nnep

A cvodg&k Napj a

A £Evnyit.- s®ta a leendR kiscsoportos -vod§s

A Kiszeb8b ®get ®s

A Kismotoros felvonul &8s a F°ld napja al kalm
A tag-wogd®ekleas napokignmamedgmhByzRr 2B nemzet i p

®s ekgyzRPbs s @egkilehegnakn

A Mi kul §s

A Adventk ar §csony

A Farsang

A M8rcius 15,

A Hvis v ®t

A An y/§Aprapa

A Pinkosd

A Gyermeknap

A lskol 8ba menRKkKvel8r¥cs %zt at §s a

A zoeld ¢nnepek

A nevel Rtest ¢l et ®s a sz¢l Rk kezdem®nyez®
hagyom8n yd&epzovl®nt yaeekin hia®s- knyi | v8noss8 tehet Rk.
Az ¢nnepek, hagyom8nyok, megeml ®kez®sek tovs
hat 8sk°®rben tervezik ®s szervezik.

Egy®b rendezv®nyek, esem®nyek, kir8ndul 8so

spot rendezv®nyek szint®n a tag-vod8k munkater

102.A magyar z8szI|l - haszn8lata t°rv®nyi el R2r 8§
MagyarbpBsz®gj®&nnak haszn8l at8t szab8lyozza a
®s magyar szabvs8ny i s.

A201 1. ®V i CCl 1. t°rv®ny ®rtel mPben a hel yi !
el | 8t - i nt ®z m®nyek a feladat uk z8dz8l{a8js&t s «
tov8bbiakban: z8szIl:-) melyet 8lland- jellegg
10.2.1. Szabvsg8§ny, tiszt2t8s, csere, z8szl - -rY
A magyar z8sz| -1988aks aszz aMSvZ8 nly3 6all apj 8n kel | k ®:
Z8szI| -k ®s rudak szabvg8§ny m®retei

1001 2@ «=®8>x,z9d -m z8szl|l -r%ddal

1501 36 «zmMszI|l - 3,5 m z8szI|  -rwuddal

A z8szl :r *)d®dsfz&Hd t , nyers sz2nT, feh®r, vagy f
cs2koz8s% | ehet.
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A z8szI|  -h&8rdemlad \8Bdibt,a ®si slzetg?atla8nbib ®vente cser
szemmel | 8that-an elt®r a sajatborsB8ad/o tkt®)v,etaek kni®
10.2.2. A nemzeti gy8sz ®s a gy8szz8szIl - has
A 237/2001. (XIl. 10.) Korm.rendelstz a b 8§ | yw&saz &sz|l - haszn8l at 8§t
Nemzeti gy8sznapok:

Tokt - b(earz 6ar adi v®rtanwwk eml ®knapj a)

T november4.(az560s szabads8gharc | ever ®s ®nek eml ®kn
A kor@amgnfyeasetitgy Sselrendalebk at

Az eseti gy8sznapokra is wugyan¥%gy vonatkozi k
cemeltetRinek aj8&8nlott 8l I and- jell eggel t

gy8sznap eset®n azt regt°n kihelyezhess®Kk.

11. AZ I NTEZMENYIl VEDfi, ¢&VE ELfERCSOK

11.1. V®dIdR, v el R2r8sok, amel yeket saorg8yner n
meg kell tartaniuk

A gyer mekek bi zt ons8gos ®s eg®szs®ges k°rr
sz¢ks®ges felt®telrendszaagr iwit®zgmRingytvee,z ea Rivell
tag-vo@lBkbmad- fel adat.

Bal esetv®del mi teendRKk

Mi nden -vodapedag:-gus feladats8t k®pezi

T A r8b2zott gyermekek r®sz®re az eg®szs®gy¢
i smeretek 8tad8sa, az ismeretek el saj 8t2t
T Minden nevel ®si ®v kezdet &m®b veaslea neiknbte nk,i r:
szerint, mindena -gydrame kesk p®Ird thlamart@&m a k me

kel l az eg®szs®ge¢egyli ®s testi ®ps®gy¢ k
vesz®l yforr8sokat ®s az elv8rhat-:- magatar
T Az i smert eat ®ss otpaorrttanlanp8it- ban dokument 8l ni |
T A gyermekek -vodai ®l et ®v el kapcsol at os
hogy a gyermekeket mindeng¢gtt felnRtt felg
1 Az vodapedag-gus 8l tal k®sz2tett ®s has

Pps®e®t vesz®l yeztet heti k.
1 Fel kel l h2vni a sz¢l RK figyel m®t , hog
eg®szs®ge¢kre 8rtal mas, testi ®ps®g¢ ket %

k ®s, st)veg

T TeendRk gyermekbal esetek eset ®n:

Ha a gyermeket baleseédr i , a vele foglal koz- -voda
el sRseg®l yny¥jt§8s, sz¢ ks®g szerint ment F
felcser ®l het R!
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Amennyi ben a gyermeket a mentR el sz8Il I 2t]
-vodapedag:- - gus k°tedyyesr meketa el k2
A balesetr-Réezat Raghaload®kt al anul t8) ®kozt
A tagwvepdhlh®get tesz bejelent®si. k°telezet

d8n k2v¢li helysz2nen val- programok szab

dag:- guwgy akm imelgsgse®ye z®s®Vv e | kapcsol
R az el Rzetes t 8] ®kyar d&lse ka Dbtiezrtvoe
en.

esetbeerezat Ritagt jo®lkozt at ni kel l a
koz8sr -1, progdgr amrRklesr e e@®ryrdzz2 nr RI ,
Csak -vodapedag-gus fel¢gyel et ®vel | ehet
biztos2tva a megfelel R sz&8§m¥%“ felnRtt k :
-vodapedag:- gus ®s egy daj ka, vagy pedag
gyermekt 8n | egal 8bb egy felnRtt k2s®r Rszem®l
Eg®s z napos kir8ndul 8st csak a sz¢l Rk 2
megfelel R ell 8t8sa mellett | ehet szervezn
Az -vodai csoporteskiprsogud Bjs@thakhel®sszd2en,
i dRpontja, programok) a csoport fali % s8g
Busszal t°rt®nR Kkir8ndul 8s eset ®nutas endel
i st §val

Az eg®sz napos kir8ndulp®&sag:- - gusao@er ta wmhial
r®szt venni .

Gyermekcsoport kir8ndul 8s8t Magyarorsz§8g
szab8lyozott esetekben a Munkav®del mi (
®r v®nyesek.

e
z
b

—>S 0T

11.2. A rendszeret ®g®sekbE®Yy 8y yreﬁd]ggyele
11.2.1. A gyermekek eg®szs®g¢gyi fel¢ggyelete
A t ag - -fvoogdoSrkv o s s al , vA®dJd RN Rv el egyédttmTkeodve b
fel ¢gyel et ®t

A SzTrRvizsgglatok 8§l tal

VRAdRNR rendszeresen ellenRrzi a gyer mekek
AA toag8k eg®szs®gnevel R programokat saj §t
11. 2. 2. Dolgoz:-k eg®sms®gg gali kvd lernsagsps) Sadtiet e E|
AA jogviszony | ®meska®@a®ked wessiRggt psgs8l at

igazol 8s beszerz®se szigks®ges

Rendszeresiu n k a a |l kvailznsags8sl Sagti:
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A Minden dolgoz- sz8&§m8ra k°telezR ®s bizt
tag-vedatR nyilv8ntart8st vezet az al kal
i dRpontj8r-1, ®s kezdem®Pnw®eeita vizsg8l at
Soronmkihk gl ial kvailznsags8sl 8agti:
A 30 napot meghal ad- munk§8hb - | val - t8voll ®

megel RzRen mi ndeelne salrk®slzma zvoetntnik ®a vi zsg§8l :

Re ndknmuvnckla al kvailznsags8sl Sagti:

A Amuk 81 t at- minden olyan esetben kezdem®ny
munkav®gz®s®vel, eg®szs®ge¢qgyli al kal mass&§8g

122 RENDKEV, LI ESEMENY ESETEN SZ| KSE£EGES TEENDY

Az int®zked®sek azokra az s szeti®echnika, r e vonat k

t8rsadal mi, eg®szs®g¢qgyli det Tek, vagy egy¢
k2veglinek nt h
I

er

k°vetkezm®nyeire n®zve ren t
A Az int®zm®ny minden al k mazottjaa k°
munkak°banlre%eh®ettdtets ®n e j el enteni.
A A tagvepdaR k°telveg ddaRuaid@tk@zam@mwu | ®rtes?2t
esem®nyr RI . Az ®rtes?2t®s el sRsorban sz:-ba
AA tagvepnpdaR d°nt azi az®nkad®s slkhdie @nPEEK ®
®rtes?2t ®se) .

AA tagvepdaR a hat -s8gok ®rtes?2t®eeedtR§n ®
egyeztetat nt ®z m®n yav ¢ oet8§RWe |l t eendRkr RI .

A Azint ®z m@®nay vreearedR2 vl i esem®ny @®ketlaleagn®inle k 1
®rtes?ti a fenntart-t. Megtesz minden oly
gyer mekelkm®&t® biztons8g8t szol g8l j §8k.

e k
t

e
e
d i

a el es
k

A rendk?2v¢l i esernnl nt®zked®sek
A TTzvedetramb8§l yras2t §sa i
1. Az O®pg¢ l®ste ki griztri ad- t
2. A tTzolt -s8g ®rtesz2t ®s
5 3. A tTzolt8s megkezd®se.
TTz 4, A gyermekek el hel yez®s
—> megszervez®se a sz¢l Rk
5. Az egyes ®rt ®kek ment ®
6. A fenntart- ®rtes2?t ®se
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1. A gyermekek liezt®esmrs 8§ ghh
Crv2z megszervez®se a sz¢ il Rk
. Az ill et®kes szervek ®
3. £rt ®k ment ®s .

|

1. A gyermekek biztons8gh

Fel dreng®s megszervez®se a sz¢ gl Rk

|:> 2.Az illet®kes szervek ®
. £Ert ®ksment ®

1. Az ®p¢l et kig¢gr2zt®se a

2.Az illet®kes hat- -s8gok

Bombari ad:- 3. A gyer mek e killetvé hhaezl ayvei zt ®esl|

|:> megszervez®se a sz¢ il Rk

4. A fenntart:- ®rtes?t®se

Egy®b rendk?2vyg
(CsRt;Fi®® rendszerA gyermekek biztons8§8gba h
Mel egv2z haszn8l;aAz ill et®kes szer.vek, hat
A gyer mekek ®s|Ert ®k ment ®s .

k°zl eked®s ®t n

Az ®p¢l et bizt
vesz®l yeztetR
bal esetvesz®I| ye;s
K° z1| e kbeadl®essie t an
i nt ®z m®ny Gyormekl gy
dol goz:- ®l etvyvesz®@
Dol goz- a szokott
mel y akads8l yozzsg
nevel Rmunk§8t .

—>

tn @D

e h
on
ko

13.A BELSf ELLENFfFRZES RENDJE

A k°znevel ®si inazRkmPugbahkl anRBI®anRae - - ak.

A fenaztNat8 3 -bak | e2rtakkal °sszhangban

ayd°nt k°znevel ®si i nt ®z m®ny | ®t-ds?2t@azRd RIl k o
jogk°r ®r RI , 8tszervez®s®r RI , megsz¢egntet ®s ®r
jog8nak 8tad8s8r -1,

bd°nt az -vod8ba t°rt®nR jelentkez®s m-dj 8r -
-voda heti ®s P@®preknmeghkat Bro88§s8r+t de,
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cimeghat 8rozza a k°znevel ®s i -tianntk®zrng® neyt ik °kl °t zspx
fenntartott k°znevel ®sa k@t e mR®Pnyt ®k? v®s$ e | &
meg8l |l ap2t8s8nak szab8l yazm®npuelszhel 8®t1 sl ai &
dmeghat 8rozza az adott nevel ®si ®vben ind?2t.l
®vben az iskol 8ban ind2that- oszt8lyok, a ko
eel l enRri zheti a k°zneve I mdkic d ®sn@Mezkm®n Y r W&
hat ®konys8g8t, a szakmai -onkutnakta8 se r e dnni Bnzyne®snsy®og
gyermek ®s i fj Yas8gv®del mi 1@y gy rey M@ Kkadta,l e mett al
®r dek®ben tett i Nt ®zked®sseik et nk oram§amy@sannt ar
gyer mekbal eset eotktjadl8esnt ii nd zanv®anly®ssiz ®k hel ye
feladatokat el |l 8t- hat: -s8gnak,

la k°znevel ®si I nt ®zm®ny vezetRj ®nek meghb?2 z:
jogviszony megsz¢nt et ®s ®n ek j og8val kapcsol atos,
rendel kez®sek keretei k°z©ott gyakorolja a |

vezet Rje felett,

gj -v8hagyja a k°tzowqleh k®&®p z ®nit ®mdnrya mj 8§t ,
hy®r t ®k el si-0 kat ante8vseil ® nt ®z m®ny pedag-gi ai pr og!
v®grehajts8ssSuzakamapemagpkagi &ir ed m®nyess®g®t ,

el l enRrzi a pedag:-giai progtamot, a h8ziren
131.A k°znevel ®si i nt ®zm®ny el l enRr z®se
Nkt. 86 .(1) AA k°znevel ®si i nt ®zm®ny el |l enRrz®se |

a)p e d a gszakmaa, |
byt °r v®nyess®gi ,
c)hat -esl8lgegnRr z®s .

Nkt.8 7. (1)Az okt at §s®r t fel el Rs mi ni s zsgzakmai mT Kk © c

el l enRr z®s rendszer ®t . Ennak ®zkne®@neytbeein kfazloyt
pedags malkmai el l enRr z®st szervez, amel vy k ©°
i sm®t | RdR, ®rt ®kel ®ssel z8rul - vizsgs8lat.

132.A pedag - gmumnkatermszerikti®d | en Rr z ®s e

C®l jai:

Az esetl egesen elmRfedrRdbwli- flreil 3By B8ssxa8gok
A A feltg&rg8st k°vetR helyes gyakorl at megte
A A pedag-giai munka hat ®konys8g8&nak fokozs§

A bel sR ell enRrz®s 8l tal8nos szab8lyai
A A belsR ell enRr ePm®h Pwnei ®t Ralz.
A A el l enRr z®si t e rsvmuhkatewe tartalmazz®,z an@lgngk ®v e

m al -s2t 8sa ®s dokument 81 §8§s a, saj 8t h

apedag:- gus n tk®z ned® rysvweRzgezt iR (-lyelyatteseki R

t --vedat Rk, mwrkaek®R&°)ss ®g

A A tagvebdaRk lteonvRerbzb@isielf el adat okat I's ter
fel adtatk @pe®R munkaterveigkben.

Q O «Q
o<
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A Az ell enRrz®si tervben nem szerepl R, az |
el l enRr z®sr RI az Iint®zm®enyvezetRedenR. i Ta
rendel het el rendk?2vgl i el l enRrz®st.

A Azint ®z m®nam eizrett ®z m®nyben foly- valamenny.i

A A t agvendaRKk el l enRr z®sn&t® z "k® nzyWwest zl eat R, |
int ®z mB®nlyeleyet Resek v®gzik.

A Az el |l enRr z ®s ttaagw avsositaRRlk &ktedi,t - vodapedag:- ¢

A

A

kel megbesz®l ni
Az egyes nevel ®si terg¢l etek evdzatRR zi®s ®b e
Az 8l tal 8nos?2that - tapasztal atokatrzeti Rimer
®rtekezl etnewveltRegegseugdaeti ® rtekezl et ®n.
Az ell enRrz®s terg¢l etei
A A pedag-gi ai dokumentumok ell enRrz®se
A A nevel Rmunka felt®teleinek eIIener®se
A A pedag-giai gyakorl at eIIener®se, el emz
Szempontok a nevel Rmunka bel sR el nRrz®se s

| e
A Aneel Rmunka ellenRrz®s®neak woDzemEqgmtsj ap e dka
szakmakellerRr z ®s s z e nppeodha g -ag wsak o mpaet enci 8v al

.8

Az ell enRrz®s fajt§gi
A TervszerT, el Rr e megbesz®Ilt szempont S
eIstIegesRmz@szIt aj e§1 em8mogatjuk.
A Sziks®g szerint spontaSnz,er &1 kea lloemmsRzrezr®s , s
felt§rl§1sgtold@sdek@hennam fel k®sz ¢l t s®g f el
®r dek ®b e
Az ell enRrz®s dokument 8l 8sa:
A EllenRrzR | apok form8j 8ban.
A Fel jsgy@®/ vagy Fej |l,eebberin®esgij et ennek ®azg¢iler R

fejleszthetR ®n sl eSHFEKk®| dnerl W eit k taartl vda§ nlyd s z
Stvaeszell enRrz°ett szem®ly

133. A gazd8l kod8ssal kapcsoflatadabek sB®I(j at ®

A Biztos?2tsavazestiRmPz @ my i nform8ci -t az
po®nz-ipayzad 8 I-kmudch & si¢igryait k-evagydn®ywii |l v8nt art 8§si
gazd8l kod:-i ®s ¢zemeltet®si folyamatok t a

Feladati:

A Seg2tse a vezetRi irg8ny2tgst, a k°lts®gv
el Rk®sz2t ®s®t ®s megal apoz§8s§8t.

A Biztos2tsa az i nt ®z m®ny t°rve®nyes ®s b
mTko d®s ®t .

A Fogja 8t a gazd8§l k®d§s ®s zemeltet®s ege®
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A Kiemelten kezelje a vagyonmTkodtet ®sr e
folyamatokat.

A A kol ts®gvet ®si ®vre vonatkoz- gazds§gl kod
feladat ait a jogszab§lhayoKEyggtta mIBZEBRAEY K Me g &
hart 8zz 8k A mefge.l adat ot el | 8§t - bel sR el |l en
i nt ®zm®nyvezetRje b2zza meg az ell enRrz®s

Ter ¢l et ei

AA gazd8l kod8ssal, munk8ltatg8ssal, ¢zemel't

Az ellenRrz®s fajtS§i

A TervszéRT e megbesz®l t szempont szerinti
el sRdl egesen ezt az ellenRrz®si fajtsgt t8§
A Szi:ks®g szerint spont 8n, al kal omszer T s
felt8r8sa, megol d8sa ®rdek®ben.

Az ell enRrz®s dokument 81 8§s a:

A JegyzRk®°nyvf o&sméghjaStb8arno.z at
Alnt®zked®si terv k®szygl

Az I nt ®z m®n yAzr einmdted gkreizti &s t S®rt R esem®nyek
kock8zatkezel ®s el jdgkungestumenaldije®Pt bs28 88t gpéadvs8ro
Cvodsskx®k hel yo®siakamrvezet. c®l kit Tz®seknek,

megfel el RazhTlotrdPas® ¥ a bk&ellyl e nRr a®s @tt t R el t ®r R
kezel ®s®nek m-dj 8t, el j8r 8s8t.

134, Az i nt®zm®ny bel sR kontroldtreindak egl|®n&tkS ¢

Az intRem®Byatkezel ®s®s zSztab8A ykadlo§zat kezel R
szab8lyozottaknak megfel el Ren int®zked®seket
a vesztes®g kiz8r8sa vagy minimali z8l 8sa ®rd
AJ- - zsreofsvi§8 Szoci 8l is Szolgs§8ltat:- Rbsi zGyer2mg kaj
p®nz-ggydass8gi e s e m®n ybeekl kseRl ekl d pecnsRorlzaRtsaois  r e n «
mTkeodtet ®s®tt wizzgg&matgohk §h@agryeoha| t®¥=&t bae |l s F
alag 8 n.

A belsR kontrollrendszer a kock8zatok kezel

®r dek®ben kialak?2tott folyamatrendszer, ame |

k°vetkezR c®l ok:

A A mTked®s ®s gazd§l kod8s ysaeg§iien, tgaPédas
hat ®konyan, eredm®nyesen hajts8k v®gre.

A Az el szg8mol §si k°otelezett s®geket teljes:
vesztes®gektRI, k8rokt:-I ®s a nem rendel't
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14.AZ | NTEZMENYI ADMI NI SZTRCCI &

Az int@km@&ewnit udmo k k°z ¢l el ektroni kus %t on el

mi nden ol yan dokumentum, amely csak el ektron
Az el ektroni kus Yton el R8Il 2tott dokument um
elektronikusat on el R8I I 2t ott dokumentumokat ®s az e
Y%t on el R8Il 2tott, hiteles2tett ®s t8rolt) k?°
Az el ektroni kusan el R8I I 2tott dokumentum ®:¢
k¢l ©°nbs®g, hogy el Rbpikel magtechbbi - gl gtt | al
sz I - t°rv®nyben meghat 8rozott m- don k ®s z ¢
me g el R tan¥%s2tv8nnyal el |l 8tott) digit68gli:

f el
ut - bbi egy mpggiazfeg®Rbbdm, egy techni kai

141.Az int ®zm®nyben el ektroni kus %ton el R8I 1 2t

A ¢vodai felv®teli ®s el Rjegyz®si napl

A Csoportnapl

A €vodavglt- DbejelentR | ap

A Rendel ®si nyilatkozat ingyenes -vodai

A szgnd®brwaitl amelkyszTnR -vodai jogviszon

A Sz8§nd®knyil atkozat§| He8lsPE®xet®@y et ag - V 0O (

ASz;,k®ielem -vodai t8&vol marad§sr - |

142.Az el ektroni kus %t on el R8I I 2tott pap?2ralafg

A Az el ektroni kus vvapi, alyBR&thivenyt papd
hozz8f ® het Rv® kell tenni, azaz ki kel l |

A A pap2ralap% nyomtatvgny kinyomtat §s8t Kk
vezet R eredetiinta®z8MGmnys,&ivdlag®y oalma b®l yegz
Az elektronk us Yt on el R8I 1 2tott nyomubzaNkish@ny ok e
meghat 8rozott elv8r8sokat (sz8mozott ol da
A Az °sszefTz°tt dokumentumok eset®ben a dc

hiteles?2t®sifekt8kad®kat,ntahaol azt is, hog:
g1 |

Ez esetben a hiteles2t®s sz°vege: Hiteles
A Az iraton ®s dokumentumon fel Kkell t¢nte
val - utal 8st, vagyis Aelektronikus nyomt a
T Az el&kt roni kusan el R8Il 2tott csoportnapl
dokumentum Kkinyomtat8s ut 8n mi nden tar

sz¢,ks®gesvezteatgR vsozdiagn - | a, tad-voda k°r b®l
1 Az el ektroni kusan segyk@®gbtetstzeckepnt eh
tag-vod8ban el ekt romne&lustaml kjedgnj d §a od 8tsa

T A vonatkoz- j ogszabsglyi rendel kez®s szel
szabs8lyzat al apj8n iratt8ri dokument umk®n
AKIRrendszer bRI ki nyomtatand:- dokumentumok hi't

A sz¢i¢ks®g eset®n Kkinyomtatott el ektroni kus
rendje:
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El kel l helyezni a pap?ralap% dokument umon
hitel esrttj@sst ,i daRphoi t el es2t R al 82r 8§s8t ®s az i
®s Aelektroni kus nyomtatvg§nyo felirattal k el
14.3. Az elektronikus %ton el R8Il 2tott, hite
A°'A K°zoktat §sRienldsizerm&mni (KI R) el ektroniku
®s t 8rolt dokument umokon el ektroni kus

i Nt ®z m®nalkaelmaziat Rj e

A A KIR el ® ®s ®hez fel haszns8l - nevek, S Z ¢
szint T8 bgokshe az int®zm®nyvezetRi meste
AA KIR egyes alrendszereihez val - hozz§8f @
tartoz-, kiz8r-lag a felhaszn§8§l - 81t al i
azonos fre@vhaszem8lenged®l yezhet R, A bel ®f
Jogosul atl an (m§s adat ai val val i)az hozz§
i nt®®zm®nyvezetR 8Ital kezdem®Pay&Bettt okioz
szem®l yesen fel el
15,A PEDAGE¢GI Al PROGRAMRELENAZEDCS RENDJE
Az int®zm®nyi dokument umok nyi | v 8kalmazattki, az't
sz¢lR) megi smer heti
A Val amennyi dokumentum hozz8f ®r het Roaz i nt

men¢ponA hadta&lty. 8§t vedrett daBumentdomok AA
al 8 kerg¢l nek

A A Pedag-gi ai Progr am, a H8zirend @y a Sz
nyomt atott p®I dB-nzsae fove roszk®skl hhaaa4Bp. mMalnai

Lajos u. 79).
A Vvalamennyi dokumentummal kaps 0| at ban az ®rdekl|l RdRk f el
i nt ®wym zteR®® iazt ®z m® nhyevl eyzeetttRe s ekt RI el Rz e

i dRpontban.
16.EGYEB SZABCLYOZCSOK

16.1. Egyes vagyonnyilatkozat® t e | i k°telezett s®gekr RI

Vagyonnyilatkozat ®t el e zetkt® t®@2 a k°zszol g8h &ltlbaan,81 Vva
test ¢l el avagslak®n®t el re, do°nt ®sre, vagy el l e
k°lts®gvet ®si vagy egy®b p®nzeszk©®z°k felett

|l nt ®zm®ny¢nkbenttesagyonnyil atkozato
A Int ®zm®nyvezetR
A Int ®z m® n-helyattesekt R
A Tag - wedat Rk

A vagyonnyilatkozat ®t el esed®kess®ge:
A Beoszt§s | ®vagy°tfteé¢ admakRa bet°lt®se ®rde
A Beoszt §sv,agmuriked adat k°r megoanTm®d @l k°ovetF

52



;‘:;:(;E\\\

‘) Jozsefvarosi Ovodak o 08egyesitettovoda.hu
/ OM azonosit6: 034388 @ egyssitett jvovoda@gmail.com

A 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

szt 8syvyagnwnkal adat kor fenns8l |I8%we taRleant t
®venk®nt .

agyonnyil atkozat Rrz®se:

A vagyonnyil atkozatot k°®zszol g8l atban §I |
gyakorl -ja a szem®l Wis a&nwyadgtval Ralzk ¢l °n2t
A vagyonnyilatkozat ®t e | i k°telezett s®get az Rrz®s®

A vagyonnyilatkozat ®t el i k°t el ezetts®g megszeg®s®nek |

Ha a k°telezett nem tesz vagyon°ntydll eazt ktotzea
2r8sban felsz-12tani arr a, hogy e k°tel ez
nyolc napon bel ¢l teljes?2tse.

Ha a hat8ri dR eredm®nytel entg®t etlal ikk® teell,e z
megt agad8s8nak kell sz8&8&m2tani

A  klézettea vagyonnyilatkozat ®t e | | k°telezett s®g®nek a:
sz8m2tott nyol c napon bel ¢ k°teles e
vagyonnyilatkozat ®me gt agad8s8nak kell tekinteni.
AAnnak, aki vta@tyehiny kPetkekaezieetl s ®gB®nN®s ®t
vagyonnyilatkozat ®t e | i k°telezett s®get mega-l apoz-
az arr a vonatkoz- , k¢l °n jogszabs8l yban
; tnieegn ¢kle | | sz¢égntetni, ®sz 8m?jtoogtvti shz8ornoyr
ol g8l ati, korm8nyzat®s svz8mnhhgaStl-ast8 g, i 8sl.
szonyt nem | ®t es2thet, val a-m®nh el iaz
ezetts®get megal apoz-emunbgk®°béostes
t

e
z
[
I
a el . 0

162Ti t okt art 8si k°telezett s®g

T

Az Nkt. 42. A (1) bekezd®se r°gz2ti, hogy
va pedag-gust,

va nevel R ®s oktat:- munk8t k°zvetl engl
Vazt, aki kezremTkodi k a gye&tnfesk§bamnan
hivat 8s8m&lr md dighv a szem®l yekkel szemben t
terhelia gyer mekkel, a tanul -val ®s csal §dj
adatot, i nform8ci -t i1l et Ren, amel yr RI
kapcsolattar § s s or 8n szerzett tudom8st.
FRszab8ly szerint a sz¢l Rnek jog8ban 81|
jutni, azonban a gyer mek eg®d &lianedtt @t W@rky® t
sz°vehxez adat k°ozI|l ®se s¥%Wl yosa®r s®rmien®aag
erk°lcsi meljy RePs®t ®8nos fogal om, kfoamlktr @it e |
esett ¢ kr Reéh vizsg8lni.

Abban az esetben, ami kor a gy8m¢ggy(m i gazc
tov8bbiakbai: Byv(t2)) boglk letzak® s &lzesrraz if t el
adattovs8§bb?2t8shoz az ®rintett, val ami nt
rendel kez®sre jogosul tA b eolgesezgaybeSzl ®&s ek i nmeonm ds
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z (1) bekezd®sat ® m@hyeR,
t a k°znevel ®si i nt®zm®ny
zZ®ssel ®l ni a gyermek ve:
ny%j t- szolg8ltat- -n8l, v
el j 8r §st kezdem®nyezni a gy
| §8sa vagy egy®b m8s, s¥W yos ve
°nmaga 8l tal el Rid®zett s¥W yos

—
(ml—.

A szol g8katme gafrzgRlseel kovzit ®12 @3y MmegszTn®se
fennmarad hat ®o 2 atelnanre ki kefirgebeE t art oz - t
bejegyz®st 2rni, t°rv®nybe ¢t k°zR!

A titoktart 8si k°telezetts®g Vviszont nem
kezotti, val amint a gyer mekv®del mi j el z
fejlvwvdl®s®& szef (ggR megbesz®| ®sr e.
Amennyi ben az i nt ®z m®ny dol goz-ja fe
megszegi,d - zsef v8riost ®LmO@magkmzrek & 81 | ali- f

int ®zked®st tehet, sz¢ks®g szerint b2r - s

16.3C®Rgesnf or mati kai eszk?©° z°Akkos(tedeozak h b5 z g ®pak §n a

®s ell enRrz®s®nek szab8lyair- |
@A JEKI aj doncg®g eksPpleg@mRne®l ra ndmthagsrod8Bkatan.
| ®vIRapt opr - | bi ztons8dgieleaneRsa @s-v ekdRashely 6 ®s ®n e k

rendeletekben foglalk ° t etl ek Rme nM Brcdt- Kkom&@g&8bhwnezi k a pap?
me g R rkkelPsely az Iratkez&si szab8l yzat szerint k°tel ezt

T Ezt k°aebRenons 8qgi me n ®®s ky ®gIRe greegltetv 1 © IM®
adat ok kiarena@a®b&zi s kezel Rvel | emgRriz &sm
ke vet Ren ke®s lehettag-omod8ban t8rol and-

f A f ogl ajbgkiszanyneetg-siz Tn®sekor a c®ges infor mat
bel®®p |jelszavak megad8sa k°tel ezR!

T Ajogvi szony al at tmah ds Zz revletl a@®®gle@gogasaadye r e k
ut ol s-gaomdpg Sknodni kel I , nmenlay@telkevell stRe n ®ip,R
megszTn®s®t, megsz¢ntet®s®t k°telezR kezd

b)Eszk°z°k -vod$n k2z2vegl haszng§l a

A Az -voda eszk®°zeit alzRpijddztimPRlyelkget ®hi y
|l ehet s®ges.

164 A nevel ®s n®l k¢l i munkanapok szervez®s®n

w A tag-vod8k nevel Rtest ¢ |l etei a nevel ®s n
t a g - vsoadif§fkdattery Kk ben hat 8A otzZr8k®mMmelmen b,i zt os?
hg§romfebhpaszng8l 8s8r -1 d°nthetnek

w A tagvewpdaR a nevel ®s n®l k¢l i munkanap pr
nevel ®s n®I k¢l i mum&Kialneamn zetPkRmi®dc iy ¢ @akie b B p a k

nevele@ski®n®&v el ektroni kusan t8rol ja.
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w Nevel ®smunkardagogMaigy ar or sz8g hat8rain k2zvglr
szervezni tilos!

A Pg8lyg§zatok keret®ben a hat8riont ®“m®n kKae@ze
fel edlResn &z esetben a hat8ront ®#Zm®Padpv eget
enged®l yt .

17. ZCRE RENDELKEZE£SEK

Legiti m8ci-s z8rad®k

J-zsefv8rosi ¢vod8k (J¢
Szervezet.i ®s MTk° d®s i Sz

202.1001. napj &n | ®p hat §lI

Jelen snalBilypaa@®@p®sPated | v §apil \08eG . Mthipp8n § |
| ® pSeNSz.

Az SzMSz felg¢lvizsg8lats8ra sor ker ¢l j
eset ®n, vagy, ha m-dos?2t8s8t kezadesm®nlyRi
kezdem®nyez®st ®s antj®axveRn o I\l baerjdRbiehizAzFBzMS
m-dos2t8si el j8r8sa megegyezi k megal kot §

Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviselt-testiilete. . . 4.3, [Q—?ﬂ.‘; (1¥. Topams
hatérozattal egyetértett a Jozsefvarosi Ovodak

Szervezeti és Miikodési Szabélyzatéban foglalt tartalommal:

A dokumentum megtalélhété az intézmény hop'lapjén http://08egyesitettovoda.hu
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""""

Szakmai -ilgaz gigntt8&szim® rhyglyettez e t R
Munk§8Iltat - :

lnt ®zm®ny ne\J-zsefv§rosi cvod?§8k

S®k hel ye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

Munk8Il tat - int ®zm®nyvezetR
k®pvisel.i

Munkavsgl |l al

Neve:

Sz¢l et ®si ne\y

Lakc? me:

Sz¢l et ®si hel

Munkak?©r:

A munkakor meSzakmai-i gdangaty®zim®-heyettesz et R

FEOR sz 8m: 1328

A munkav®gz®s 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

A munkak®r cTanggmyazgat 8si dokument umok
t 8mogat 8sa, ell enRrz®se, ad}id
el k®sz?2t ®s e tigast8yraild Rk bet a
Mi nRs2t ®sek, tanfel ¢gyel et ek
koordin8l 8§8sa.

A munkak©or fel adat ai

munkak®°r fRbb tev®kenys®geinek felsoro

A
A feladatok r®szletes | e2r 8sa:
l.Vezet Ri kompetenci 8k, el v8r8sok:
A Rendel kezik vezek®lsel m®lvetziet ®s md rusmtke k

(tervez®s, szervez®s, el l enRr z®s, ir 8
A VezetRi attitTdje t8&mogat -, seg2tR sz
A Vezet Ri tev®kenys®g®t f ol yamat osan f

hat ®kgo8nty sf8 | yamat osan fejleszti.

A ¥n®rt®kel ®se re8lis, erRss®geit j- -1 h

®rt ®k el i
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A Vezet Ri ®s koordingl - mu n K §jt B an® n@s\a ¢
i nt ®zm®hglgeret Bs kp®t ®g8k v ® em®n
A Nyitott az Yjra, i nnovat2v to°rekv®s
sz2nvonal 8nak emel ®s ®t .
AA v8ltoz8sokhoz val- hozz8&88l Il 8sa kons|
A Konfliktusmegold- k®pessmggobkdg§sgi. a
A Az inform8ci-8raml §sra ®s §tad8sra na
A°'A hat8ri dRket saj8t muek®jifRhkaeske¢e ®deren|
A Jsgratos a k°znevel ®si rendszer Vv§8Iltoz
nyomoni k°vet
A Azi nt ®z m®hejystteszae n R®z m®rygyyetremRkeodve vezZ
mut at, vezetRi °n®rt®kel ®s®t, ©°nfejl e
.A - munkak®°rh©®z kapcsol -d- konkr ®t fel ada
A Cv@kkal kammnsfagydadoast ok el | 8§t §s a
A &vodai felv®teli k®relmek el b2r 8l §s8ni
A¥ngll- muak&a9®ge®el ®si statisztikai G
adatszol g8l tat8sban.
A Tan¢ggy igazgat8si ellenRrz®seken val
A Jogszab8s gk fWiggdyelz&€mmel k2 s®r ®se.
A Azeggyint®z®si rendszer alkal maz8sa ®s

AKapcsolattartg8s az ¥nkorm&nyBalkPdsslittialT
Ko zpaat Okt at 8siorHm§haitvadtlialll,ala, Ka Magy
AA gyermekek nyilv8ntart8&s§ealkt @8 ®tee EKIRY

program).

A lnt®zked®si hat8sk°r sz¢l Ri panaszok

A Szervezi ®s irg8nyz2tja az imta®@Bm@&®ny gt
tag-vod8k adatszol g8ltat 8si k°telezet |

A Nyomon k°veti az -vodak°telezetts®g t

A Feladata a tag-vod8k z8rva tart §s §vleds
-voda kijel©°ol ®s®vel kapcsol at os i nt
megszervez®se.

ABiztos2t¢mdaz&lRen t°rt®nR pontos, naf

A Az -vod&8kban t°rt®nt gyermekbal esetek

A Felvesziaz ¢ | Ri panaszokat, azt megfelzk ®ee
tesz.

Alrgny2tja a gyakornokokkal °sszefe¢gg
dokumentumokat.

A Seg2ti a minRs2t®si elj8r&§8sban r®sztyv

A Nyomon k°veti az ingyenes k®pz®seket,
val - r®szv®telt.

A Kapcsol atot tart a pedag-gusk®pzR i
-vodapedag- gusok tev®kenys®g®t . Nelk @
tev®kenykedR -vodapedag-gusok k°r ®t .

A Szervezi a szolg8lati eml®k®r m®k, kit

. A munkak®°rh°z kapcsol -d-: pedag:-gi ali ®

A R®szt vesz az ®rtekezletekere¢RR®RsZ2a®]
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Akt 2van
megv al
R®s zt vesz
csoportnapl

Az SzMSzb e n

oo Do Do Do o

el Rt t .

r ®s zt
- S2t8s8t .

-, felv®teli
Sz ¢ ks ®gperintk >emTk® di laz
megszervez®s®ben.

Az i nt ®z m®nfyevlekz®rt @&s ®r e
megtervez®s®ben,
meghat 8rozot®B8ak,altapj @820 ®al ¢
Azi nt ®zm®mpegbzeBRa

vesz a t vodS8Kk nevel

ag-

dokument umai
®s mul asvzt§si
int ®zm®niynéendezvE

a tag-vod§8k

r ®s zt vesz
megszervez®s ®ben,

az
az

al apj 8n k®pviseli &

El v
k©°v

§rhat -
etel mB®nye

A Pedag:-gus

eti kai k- dexben

Hat 8sk°re:

Az

meghat 8rozott

mu I
®s

I Nt ®z m®n v n aetgkRoszz-Rarne  av
strat ®gi ali

Fel el Rss®ge:

Fel el
mar ad®kt a
adatszol g
f or mai

kak?©ri | e2r 8
| 8t §s8®rt , a
sbk@®Psazt &t t d
g®

®rt , az ada

Rs a mu n
l an el
8§t akhas
hel yess®

A munkavd
sz¢ks®ges

i smeret, egy

FRi skol a
IKT-eszk?©°z

szakirsg8§nybv
hozz§®rtR

di pl oma

[
° k haszn§8l

Munkaideje: 4 0

-ral h®t

Kapcsolatok:

Kozvetlen f el

J -

zsefv8riomrsti®zZm®ady8ke z et R

Kozvetl en A

D
o)

tagvenpdaRk, mint vezet Rt S8

Kapcsol att
k°telezett

nw o9 | T
@ -~
(o

A Vezet Ri feladatainak €
munkakapcsol at naikn tk®zl m®@vel
®s i mz ®z m® heyettesekket. R
Azi nt ®z m®velolyamratestalRapcsolata.
Kapcsol at ot tart a n
t8rsint®zm®nyekkel

sor 8n

®@ N
O N

El sRdIl eges feladat a az i
i nt ®z mPhgl ®zet R 3
Az i nt ®z memely vieealejt ks koer T

k°telezett s®ggel tartozi Kk

A
A
A Kapcsolattartgsai
A
A
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vezet Rknek, szakmai vezet
az adott munkavs8l |l al - -nak.
A Titoktartg8s k°telezi min
amel yeket a gtyRlrenge k ak r Rl
tudom8st szerez.

A Adatszol g8l tat§gs sor §n

szem®I|l yi s®gi jogokat ne s

Munkak®©®r ®hez kapcsol -d- a
I nt ®z m® helyetteszkb t B g 8nkunnakka, ®s
valamintg a z d @®ss8 gpi®n z ¢ g yn e k¢, g yti-&

Azi nt ®z m®mg g b Z 2 8 Rian ts@ z2m® hejyettesz

T8voll ®t e e s ¢

jogosgail t s § di git8lis ,admiarkineazt rF§ aium f e
Hat 81 yos:
Z8r - rendel kez ®s:

A felsoroltakon k2zv¢il muntkalkes ¢ lelfeBdaigkg
ettese al kal mank®nt megb?2zza.
|l e2r §s m-dos2t 8s8na& mogBak®ra

mel yekkel

a

A munkak?©®r.i

f el

v8l tozatl anub magk8bkbbameltenntart) a.

Budapest,

Nyilatkozat:

A A munkak?©®r.i
egy p®l d8ny§t

®rt ®kek ®r t
trsgyakat,

Budapest,

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

ééééééeeeéeeecéé
Munkav§gl |l al
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Munk§g8l tat -
|l e2r8sban megfogal mazottakat r
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,,,,,,,,

l nkluz2v -vodai nevel ®s ®r t
fejlesal 8B ®s ®8 m®nhelyedes et R

Munk§8Il tat - :

es®l yegye

|l nt ®z m®ny ne

J-zsefv8rosi cvod?§8k

Sz®khel ye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

Munks§gl tat -
k®pvisel.

i Nt ®z m®nyvezetR

Munk§8Il tat - :

Neve:

Sz¢l et ®si ne\y

Lakc?2 me:

Sz¢l et ®sje: hel

Munkak®©r:

A K ako I nkluz2zv -vodai nevel ®s ®r t ®5
munka W MEs| t ail BM® 3 M® heyysttesz e t R

FEOR sz §8m: 1328

A munkav®gz®s 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

A - munkak®r c@p (o geryEE@Igyenl Rs®g f ek anla

feladatokel®gz ®s e, i nt ®zked®sek me

A munkak°r feladat ai

A munkak°r fRbb tev®kenys®geinek felsorol
A A tag-vod8&8k pedag-giai munk&8&j 8nak t §mo
A Aszakmda munkak°z°ss®gek munk§8j §nak t &§mog
A T&§mogatja az -vodapedag-gusok el Rbbre
A Az es®l yegyenl Rs®gi i nt ®Z m®ny.i fel adat
A A saj8tos nevel ®si ig®nyT gyermekek el
A AfejleszR csoport koordin§l §sa §ltal a h§gt
tehet s®ggondoz8s megval -s2t8sa a nevel

A feladatok r®szletes | e2r 8sa:

A VezetRi kompetenci 8k, el v8r8&sok

A Rendel kezik vezet ®sel m®Il etiit iermednmn®rrykd
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(tervez®s, szervez®s, ellenRrz®s, ir8n
A VezetRi attitTdje t8&mogat-, seg2tR sz§
A Vezet Ri tev®kenys®g®t fol yamat osan f ¢

hat ®konys8g8t sttiol yamatosan fejle

A ¥n®rt®kel ®se re8lis, er Rss®geit - I h g
®rt ®kel i .

A Vezet Ri ®s koordin8l - mu n Kig8n t8@am® n® s g
i nt ®zm®hglgeretBRs koll ®38k v® em®ny®t .
A Nyitotti nmovAajtra, t°rekv®seivel el Rseg?t

emel ®s ®t .

AA v8ltoz8sokhoz val- hozz8&88l Il 8sa konst

A Konfliktusmegol d k®pess®ge seg?2ti a p

A Azinform§ci - §raml §sra ®s 8§tad8§sra nagy fig

A A hat8ri dRket saj8t muek&jitRhaeskee®ben|

A J8ratos a k°znevel ®si rendszer v8l toz
nyomon k°veti.

A Az int ®z2 m®n yalyettese taR i nt ® z m®vely veegzyestt R mT k° d
el k°telezett s®get mutat, vezet Ri °n®rt
megj el en2ti
A munkak©°rh°z kapcsol -d- konkr ®t felad

A Feladata a nevel Rmunka, tBobyat §sa,ekist
programban megf ogal mazottakra, a tehe
helyzetT gyer mekekre.

A seg2ti azon tag-vod8k -vodapedag:-gusai
saj 8§tos nevel ®ki i hg®gy 3l §g&8rmeker ¢l t s

A Felel Rs a saj8tos nevel ®si ig®nyT gyer
kozvetlen kapcsolattart8s8®rt.

A T8mogaazj aut agy - gypedagagusott8kb@nR f ej |

A Figyel emmel i ket ®@®m®nyben foly- | ogop®di

A MTkoedteti az int®zm®nyi jelzRrendszer:t

A Feladata az Es®l yegyenl|l Rs®gi terv fel
terv®hez igaz2tja.

A Gondoskodi k a gyer mekekr RI k®sz2tett s

A Felel Rs az iskola®retts®gi vizsgs8lat m

A Figyel emmel k2s®ri a FejlesztR csoport

A Koordinglja az int®zm®ny.i p8l ys8zalt ok?2
megfelel R dokument 8l §st .

A Kapcsolatot tart az eg®szs®ge¢gyi i nt ®z
k®pvisel Rje).

A Koordinglja a gyermekv®del mi feladatok

A A Gyermekv®del mi munkak®©z?ss ®dgk muBnkedKjos
dokument §ci szakszerT alak2t8&s8val t§

A MTkoedteti az int®zm®nyi jelzRrendszert

A Gondoskodi k az int®zm®ny honlapj 8nak
Li st 8ban foglaltakra.

A Figyeli a p8lyg8zati | ehetRs®geket, sz
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el k®sz2t ®s ®ben

t §csot ad
az int®zm®nyi szin

an
tT rendezv®

A
A i a f®RdagKmai®tF-r um
A munkak®rh©°z kapcsol -d- pedag-giai ®s I
A R®szt vesz az ®rtekezletekere¢RRRsZ2akRS
A Akt2van r®szt vesz a tag-vod8k nevel ®
megvd - s2t 8§s 8t .
A R®s zt vesz a tag-vods§k dokument umai f
csoportnapl -, felv®teli ®s mul aszt §8si
A Sz¢iks®sgperintk®zremTkOoazi ki nt ®zm®niyheiddezv®n
megszervez®s®ben.
A Az i nt ®z m®nfye/lek @n@RszBtr e v @ s z az i nt ®z m®n
megtervez®s®ben, megszervez®s®ben, azo
A AzSzMSzben meghat §rozottak al apj &n utal v
AAzintezmemeybdbzaettRa al apj §n k ® mzeivekeskervezet
el Rt t
El v8r hat - A Pedag-gus eti kai k- dexben
k°vetel m®nyek
Hat §sk°re: Az int ®zm®ny eg®sz®re vonat
meghat 8rozott strat®gi ai ®s
Feld Rs s ®ge: Fel el Rs a munkak?©or.i l e2r §
marad®kt al an el |l 8t 8§s8®rt, a
adatszol g8l tatgsok, az 8l tal
for mai hel yess®g®®rt, az ada
A munkay ® gz ® FRi skol ai szakir8ny¥% dipl oma
sz¢ks®ges IKT-eszk®z°k hozz8®rtR haszns§l
i smeret, egy¢d
Munkaideje: 40 -ral hoet

Kapcsolatok:

Kezvetlen fel
J-zsefvs8riomsti®zZm®aySke z et R

Kezvetlen becA tagvewdaRk, mint vezet Rt S8r
Kapcsolattart] A vezet Ri feladatai nak e
ketelezetts®g munkakapcsol at naikn tk@&2 rh® niyl\

azi nt ®z m®-helyettesekidl. R
A Azi nt ®z m® n yolyamatesta Ragselata.

A Kapcsol atot tart a m
t8rsint ®zm®nyekkel
A Kapcsolattart8&8sai sorgn Kk
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| nf orm8ci -szq A EIlsRdleges feladata az i
k°telezetts®g I nt ®zm®hgl ®zet R
A Az int@®zm@BmeMliezlketr Beszg§mol
k°telezett s®ggel tartozik
A Munkak°r ®hez kapcsol -d- an
int ®zm®helVgeret BRs kol I-®g 8§k
vezet Rknek, szakmai veze
val ami nt az dm@®r8zyi ®s gy i nt ®z
konkr ®t an az adott munkayv
A Titoktart8s k°telezi mi nd
amel yeket a gyermekekr RI
tudom8st szerez.
A Adatszol g8ltatgs sors&nre m®d
jogokat ne s®rtsen.
T8voll ®t e esdAzi nt ®zZ m®mg g b 2 e 8 Rian ts@ zm @4melysttesz
KIR, honlap- we bl apszerkeszt ®s. oV,
Sz8m2t 8§stechnps8ly8zatfigyel-R,um SzZaekmdievteez,
jogosul ts8ga:)] Facebook ol dal kezel ®s e, Fej
kezel ®s e
Hat 81 yos:
Z8r - rendel kez®s:
A felsoroltakon k2vygl k°teles ell 8tni mi nda
melyekkel a felettese adkl mank ®nt megb?2 zza.
A munkak?©ri |l e2r §s m- dos?2t 8s8nak j ogs8t, a
v8l tozatl anul hagy8sa mellett a munk§8Iltat f
Budapest,
P. H.
eEééeééeécécéecée. .
Munk§8Iltat -
Nyilatkozat:
AA munkak©°ri hemagsbamkamegmagamra n®zve Kk©ot
egy p®l dg8nys§t S8tvettem. Egyben kijelentem, |
®rt ®k ek ®r t anyagi ®s b¢e¢ntet Rj ogi fel el Rss®

t 8rgyakat, esekhfdelPket ®s gepekemegf el el Ren has
Budapest,

"""""""

Eéééééécééecéceééeé
Munkav§g8l | al

rrrrrrrrr
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Gazd§8!| koade&gm®| y ¢ gyi int®®z M rk yhelgeied t R

Munk§8Il tat - :

Int ®zm®ny neJ-zsefv§rosi ¢cvod?§8Kk

Sz®khel ye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

Munksl tat.i |0 2sefvsriogdz gatoidss&g@smaky ve

k®pvisel.
Munkavsgl |l al
Neve:

Sz¢l et ®
Lak c?2 me:
Sz¢l et ®

ideje:

Munkak?©r:

A munkak®©or nGaZd§|de§$n'®|yégyl i st ® mih®
helyettes
FEOR sz 8&8m: 1328

A munkav®gzga@ L
1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

A munkak®°r cAz int®zm®ay ®sEkez, gazdS§l
fol yamatainak biztos?2t8sa,

A munkak©or fel adat ai

A munkak©°r fRbb tev®kenys®geinek felsor
A Biztos2tja a gyermekek nyilv8ntart §

folyamatos ®s pontos feldolgoz8s§t.
A Feladata az int®zm®ny mTk°dtet ®s®he
el l enRr z®s e, az ehhez kapcsoilntd®z nd@i
utas2t8snak megfelel R t8j ®koztat §s.
Kez®t kezt et ®s:
A MULTISCHOOL4®t kez®si modul kezel ®se, koog
A Havi ®t kez ®si j el ent ®sek el l enRrz®s
ki mutat 8sok, jelent®sek ell enRrz®se.
A £tkez®si t ®r 2t ®s i d?2j kedv ez ma@takybezénylgtof
el l enRr z®se.
A Ak° z ®t k evzotneatt &sorzee t §) ®koztat - k el k @al
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egezt etett m-don, ®s tartal ommal

A K®szp®nz el sz8&8mol §sok ell enRrz®se.

Adatszol g8l tat§gs

A Az int®zm®ny gazd§l kod8§s®Batn§s kk,pcad
besz8&8mol -k el k®sz2t ®s®ben r®szt ves

A feladatok r®szletes | e2r 8sa:

l1.Vezet Ri kompetenci 8k, el v8r8sok:

A Rendel kezi k vezet ®sel m®Il et i i smer e
gyakorolja (telrevreR®s®s ,s ziermr reyg2®s§s el
A VezetRi attitTdje t8&mogat- -, seg2tR s
A Vezet Ri tev®kenys®g®t f ol yamat osan
hat ®konys8g8t folyamatosan fejleszti
A ¥n®rt®kel ®se re§8lisjaerRsb®pgeitel | sHh
r®szek®nt ®rt®kel .

A Vezet Ri ®s koordingl - mu ni kn8t j G8zvna®l rRysk
i nt ®zm®eheVegeretRs koll ®g8k v® em®ny ®|
A Nyitott az Yaj r a, i nnovat?2yv t T oékv ®
sz2nvonal 8nak emel ®s ®t .

AA v8ltozg8sokhoz val - hozz8§88Il 1| §sa
felismeri.

A Konfliktusmegol d- k®pess®ge seg2ti g
A Az inform8ci -8raml 8sra ®s §8§tad8sra I
A Ahat 8ri dRket saj 8t muwkgje§lRanebet ®bt
A Jgratos a k°znevel ®si rendszer v §
v8l toz8sait nyomon k°veti

A Az i nt ®z m®-helysttesz @z iRNt ®z m®nly v eezgeyt (R vtem Ttk
el k°telezett s®get mut at , vezet Ri
munkav®gz®s®ben megjelen2ti

2A munkak®rh°z kapcsol -d- konkr ®t fel a
A EIl Rseg2ti a pedag:-gi ai program,
megval -s2t8e8§tf{ 8§sBtethememgtiel el R dol
A Feladata a nevel Rmunka t&8mogat 8sa,
programban megfogal mazottakra, a t af(
Alrgny2tja ®s koordinglja a. sSadkimas G
munkatervek el k®sz2t ®s ®ben.

A Seg2ti a tanfel ¢¢gyel et el l enRr z
-vodapedag-gusok fel k®sz¢l ®s ®t .

A Felel Rsen koordinglja az int®zm®ny.i
munkS8j 8t .

A Az Oktiaw Stsal Hf el ¢l et ®re felt°lti az
A Az Oktat §si Hi vat al informati kai t
adatokat felt°lti (|l 8togat8si beoszt
Alrg8ny2tja ®sntd®@km@denes8| kavagki iszakm
k®pz®sben r®szt vevRk, pedag:-gi ai k
A Figyeli a p8lyg8zati | ehet Rs®Pglk®s z?
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il letve p8ly8zatok el b@®@8kha®s®ben t g
A Akt2van r®szt vesz az ellenRrz®si,
el l enRr z®si t er v- ®®e gevla® g-esdPett8tssa®g i ng®
k®sz2t ®se).
A Felel Rse az int®zm®nyi szintT rendej
B33 Amunkak®rh°?z kapcsol -d- pedag:-giai ®s
A R®Rszt vesz az ®rtekezletekert RRI®Rsz2 Y
A R®szt vesz a tag-vod8k dokument uma
csoportnapl - ,szftelsv ®tnalpil -®s mul a
A Azint ®z m®rnfyev ekzRertGRs ®r e r ®s zt vesz az
megtervez®s®ben, megszervez®s®ben, g
A AzSzMSzben meghat §rozottak al apj &n ut a
A Az i nt ®z m®nnyevgebz2ezt§ sa al apj &§n k®pvi se

szervezet

ek el Rtt.

EI v8r hat -
k°vetel m®nye

A Pedag-gus eti kai k- dexbe

Hat 8sk®°re: Az int®zm®ny eg®sz®re vonajg
meghat §rreazz o®igti as ®s oper at 2

Fel el Rss®ge:|Fel el Rs a munkak?©r.i l e2r §
mar ad®kt al an el |l 8t §s8®rt,
nyilv8ntart 8sok, adatszol g
dokument umok t alrdlay am s GRS® ®f
val - di s§8§g8§®rt.

A munkavdFRi skol ai szakirs8ny¥¥% dipl o

sz¢iks®ges IKT-eszk®z°k hozz8®rtR haszn

i smeret, eqgy

Munkaideje: 40 -ral h®t

Kapcsolatok:

Kezvetl en fe

J:-zseif viBaobsE®z m®Anyvezet Rj e

Kezvetlen beA tagwvendaRk, mint vezet Rt
Kapcsol attar A Vezet Ri feladatainak
ketelezettsg@ munkakapcsol at nak kel
i Nt ®z2 m®nly vezRst Rvieanzt ®z m®-
helyettesekkel.
A Azi nt ®z m® nlyjolyamatestaRapasolata.
A Kapcsol atot tart a N
t8rsint®z2m®nyekkel
A Kapcsolattart§8sai sor §n
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| nform8ci sz A El sRdl eges feBadataambks
k°telezettsg@® int®®zm®hglV ®zet R
A Az int ®z2 m®nk v etzeelt jRnse k ©
k°telezett s®ggel tartoz

A Munkak°r®hez kapcsol -d-
i nt ®zm®nyelyget Res kol | @

csoportvezetRnek, tag-v
vezet Rknek, szakmai vV e
konkr ® an az adott munk
A Titoktart §s kotel ezi

vonat koz - an, amel yeket
al kal mazottakr -1 tudom§
A Adatszol g8l tat§gs sra,r Bagy
szem®l|l yi s®gi jogokat ne

Tsvol | ®t e eSAz i nt ®z menmeglzez Ns ai nd Rz rm@nA|
helyettes.

Sz8m2t 8st ec hl KIR,KIRA, MULTISCHOOLA4, Szakmai F-rt
jogosul ts8ga

Hat 81 yos:

Z8r - rendel kez®s:
A felsoroltakon k2vygl k°teles ell 8tni mi nda
mel yekkel a felettese al kal mank®nt megb?2zza.
A munkak?©ri |l e2r §s m- dos?2t 8§s8nak j ogsgt, a
v8l tozatl anul hagty8shemetlt aetjfaa munkE§8It
Budapest,
P. H.
eéeéeéeéeéeée. .
Munk§g8l tat -

Nyilatkozat:
AA munkak©ri |l e2r8sban megfogal mazottakat m ¢
egy p®l dg8nys8§t S8tvettem. Egyben kijelentem, |
®rt ®k ek ®r t anyagi ®s b¢e¢ntet Rj ogi fel el Rss®
t 8rgyakat, eszk°z°%°ket, g®peket rendeltet ®s ¢k
Budapest,

rrrrrrrrrrrrrr

éééééeéeéeéeeceé
Munkav§gl |
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Pszichol  -gus munkak?©r.i | e2r 8sa

MunkS8Il tat - :

I nt ®zm®ny nej. z;sefvsrosi ¢Evodsk

Sz®khel ye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

Munk8Il tat-i [int®zm®nyvezetR

k®pviseli

Mu n k dal- & |

Neve:

Sz¢l et ®sii ne

Lakc?2 me:

Sz ¢ | eelye®ideje:

Munkak?©r:

A munkak®°r mPszichol - gus

FEOR sz §8m: 2628

A munkav®gzga@

A munkak®°r c¢A munkak®°r el sRdl eges c¢c®l jja a
eg®szs®gv®del me, tov8bb§8 a2z thn@s

A munkak?©or fel adat ai

MUNKAK¥R HCROM RE£SZRE BONTOTT CLTALCNOS FE

1. A nevel ®ss el l ek°t©°tt munkai dRben (22

A A gyermekekkel val - k°zvetlen (egy®n
A Az - vodapedaggyearsmekieak ¢gy®ben folyt
A A gyermekek ¢(gy®ben a sz¢l Rvel folyt
2. A heti t2z -r8ban ell 8tand- feladatok (

A Fel k®sz¢l a pszichol - -giai foglal koz§s
A Rendszeres egy®niegbeagWw ®&serpowtad s [
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g t szakember
Eseti kon t8ci - az -v
u

szakszol I [
A u d
A Szakmaik o n z & § c klienkek ®r dek®
e
A
A

81 a e
zul 0
I
szem®l yekkel .

heti 8bhgal ck?®tetlen munkai dRben el | 8t &
Azi nt ®zm®rBYyveadetRl R2rt , a munkak?©r
kapcsol -d- szakmai dokument 8ci

el
A Szakmai i smeretek bRv2t®se, tov8bhb

A FENTI MUNKAK ¥ R | FELADATOK RESZLETEZESE

1. - giai szempontok ®rv®nyes2?t®se
e

3(/)
N N
® -
"o
®=
T O
o —
>

I
a val - beil
| ®s szabad

~ X

ed
h

D @

I
J
sehrkss®@g?2t
sz¢,¢ks®g sz
be

S

o o T T @ T
ToO-H0>

x~ @

) szerint

= N O wwmw N

es
8t
®js
er
il
z 8§

x~ QT
XD X =—+0
3__'<'D ®@ N
= o ~

w D >
QN

R gyer mekek
i -csopogoga®ni | eg ®s

Tkod®s egy®n
k kezel ®s ®be
t e
f z
|

2. Konzul t 8§

m ®s csoportos for

[
e n.

rtani k®r d®s ek megbesz®l ®se, Yj
tfeladat okho val - seg?2ts®gny Yj
Iriist ivkaugsy hkel yzet ek kezel ®se.

Eset megbesz®l R csoportfoglal koz8§8s tar

prevent2v ment 8l higi ®n®s fel adat ok s

®zm®nyi szervezet szintj®n:

A Az int®zm®nybesizta®s ie gfPslza®aytf @k | megs ze
tart8sa, ®s seg2ts®gny¥jts8s.

A El m@l eti ®s gyakorl ati |smeret ek 8tad
pedag-gusoknak, pl.: kommuni k8ci - f ej
agesszi -kezel ®s.

4. Krzzistan§csad§s:

A VE8rat sl yos ®l ethelyzetekben,
Apszi 0 seg?2ts®get ny¥jt, illet
-voda g-gusokkal.

A Ter §p VRgYysmgks Rgees ®ge eset ®n tov
szaks § athoz vagy m8s szakell 8t §8s

5. Magatar si, viselked®si, ®s tanul 8si A

kezel ®s ®r e :

A Az -vodapedag: - guagok sglstl Rl §jlaladetitg®ny el
szocializ8ci+-s, ®s k®pess®gfejl RAd®si p
-sziks®gs zale®m®nNRi bi zotts8g el ® ir8&ny?2t
feladatokra.

™3> P P P>

| an vV 8r
ch®s vV e
peda

i 8s

zol

t 8

70



+36 (1) 210-0086 .

Jozsefvarosi Ovodak & 08egyesitettovodahu
OM azonositd: 034388

egyesitett jvovoda@gmail.com

»© (

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

6. El Rek® t R di agnosztikai vizsg8latok ®s p

Alskola®retts®g| vizsgs8lati javasl athoz.
A Szak®rtRi bizotts8gok el ® ir8ny2tgshoz.
7. Pszichol -giai ismeretek 8§tad8sa egy®ni,
8. Tehet s®ggondoz§8s

Tehet s®ges gyermekek azonos2t8sa ®s
9. Tan8csad8s ®s ismeretterjeszt®s sz¢ l RK
Alskolavglaszt§8si k®rd®sekben.
A Az -vodg&b- -1 az iskolgba val- 8tmenet s

tan8§csad8ssal .
A Nevel ®si tanmn®Pcag®Rd&segy®nNRKk vagy csopor
mT k ©

A Csal §d ®s -voda egy¢ttmT d®s ®nek seg?
10. El m®l eti ®s gyakorl ati i smeret ek 8§t acf
®rtekezlet tart8§sa, sz¢ (|l Rcsoport.
CLTALCNOS S@KABCL
A Nevel ®ssel l ek°t©°tt munkai dR alatt, val

csak az es®Iny ®zyn®mipgRsy@egit Bs enged®I| y®ve
az int®zm®nyt.

A Munkav®gz®s alatt bev@de|jami a®mubahe®del
szab8lyokat.

A A mobiltelefon mag8nc®l % haszn8l ata ne\
nem enged®l yezett, indokolt esetben a o
megengedett.

El v8rahgatamt|/A Pszichol  -gusok Eti kai K- dex
k°vetel m®nye

Hat 8sk°°re: Szakmai m- dsze®eiaegkk®zeinek med
| az int ®®zmPeagag: - gi ai prog
nevel ®s®I| ki t Tz ®igazddiae zi

autongvml rendel kezi k.

Fel el Rss®ge: A Elj8§r8s8nak szakszer Ts®g®®r
tartozik.

A Jogviszony8b-1 sz8&rmaz- kot
okozott k8rt k°teles megt ®r

A €vja az int®zm®ny berendez

AA lelt8ri t8rgyak®rt ®s az
fel el Rss®ggel tartozik.

A munkav®gz®Egyetemi szintT pszichol . -gusi

sz¢ks®ges (v

i smeret, eqgy

Munkaideje: 40 -ral/ h®t, ebbRI

ANevel ®ssel | eXkx°troa.t munk

AHeti 10 -ra az int®zm®ny
ATovsgbbi 8 -ra k°otetlengl
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Munk§8Il tat-i J-zsefvs8riosti®zZm®dys\ke zet Rj e
gyakor !l - j a:
Kezvetlen felnkluz2v -vodali nevele®s &rstz,t ®es

i Nt ®z m®-helyettesz e t R

Egy¢tt mTkoed®{ A A gyer mekek ®r de k ®bnetn® zeng®neytv
k°telezetts® ®s az es ®liynd Py arRrhgywiegpet t R

A Egy¢ttmTke dReaet Rgevpdaz - v
az -voda t°bbi dolgoz-j 8val

A Egy¢ttmTkeoedi k a fejlesztR -

A Egy¢ttmTkeoedi k a kijelolt pe
munkat8rssal, pszichol  -guss
tev®kenys®ggel ®rintett agye
vagy egy®b eg®szs®g¢gyi sza
vonat koz8s8ban

Kapcsolattar| A Napi kapcsol atot itmar®z ma@n e\
k°telezetts helyettessel.

A Kapcsolatot tart a kijel?©°lt
munkaiva8 r s a

A Kapcsolattart8sai sor8n, k9

I nform8ci -sz| A Feladata az inform8ci - 8&r aml
k°telezetts® es®l yegyen PR m®hajyetteszed t R

A Titoktart §sz ok tientféorremS8uwcon d & |
amelyeket agyermekekr RI , 111 et
tudom8st szerez.

A Tev®kenys®g®t a gyer mekv®dsg
szem®l yi s®gi jogok v®del m®r
betart8s8val v®gzi.

T8voll ®t e es|Az es ®l yedyyd R®zRsRéhghyettesz e 8 Rt al
pszichol - gus.

Hel yettes?t ®Hel yettes?t ®si k°otel ezet ®z@@=8

ketelezetts®helyettes 8ltal kijel®°lt pszi

Sz8m2t 8§stech

jogoui | t s§ga: Z8rt Facebook csoport, Zoom Kk

Hat 81 yos:
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Z8r - rendel kez ®s:

A felsoroltakon k2zvygl k°cteles ell 8tni mi nd a
mel yekkel a felettese al kal mank®nt megb?2zza.
A munkak?©ri | e2ro8ys8t m- daos k® BgBm@hyekhez i ga
v8l tozatlanul hagy8sa mellett a munk8Iltat- - f
Budapest,

P. H.

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

eéeééeéeéeceéeéeeé.
Munk§gl tat -

Nyilatkozat:

AA munkak?©ori | e2r 8s banetmeqgr, o gnad greararod t a®av e n
tekintem, annak egy p®l dg8ny§t §tvettem. Eg
munk8®rt ®s a-ak evzoenlatt k®rzt- ® kreekn®iretl k ez ®s al apj 8§
munk8&8m sor 8n haszn8lt ek®&t gyracknadel tes Bl % Xk hle &
haszn8l om. 0

Budapest,

"""""""

Eééééééeéeééeeéeécéeé
Munkav§gl |l al
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Fejleszt Rpedag-gus munkak?©r.i

I nt ®z m®ny

n e

J-zsefv8rosi

cvod?§8k

Sz ®lkehel

1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

Munk§8Il tat -
k®pviseli

J-zsefv8riomsti®zZxm®ndy8ke zet Rj e

Munkav§gl |

a l

Neve:

Sz¢l et ®si

ne

Lakc? me:

Sz¢l et ®si

he

Munkak?©r:

A munkak®°r nmFejleszt Rpedag:-gus
FEORs z § m: 2499
A munkav®gz®@®
A munkak®©°r cA beilleszked®si, tanul §si, m
egy®ni ®s csoportos fejleszt ®¢
A munkak®©°r feladatai
A munkak®°r fRbb tev®kenys®geinek felsorol

A Fel adat a
csoportos
A ¥t ®ves

A feladat ok
l.Pechg:- gi ai

A El k®sz2ti a
a szak®rtRi

A A gyermekeket

A Megszervezi
m- dszereket,

fej

A Szeretetteljes
-vodapedag: - gusaiata®s ii stmeerr v e

A A gyermekek

dibheitlalnaud Blsed® magatart 8si

gyer mekek

r®szl et es
feladat ok
beil
v®l em®nyekben

®s

neh
szak®rtRi v®I en
a tag-vod8ban

| eszt ®se a
szTr ®s e

| e2r §s a:
8§t §s a:

|l eszked®si , u
megj el
rendszeress®g
a tart
kal maz.
nyugal mat

el |
t an

het
megter emt .
al
®s

eszko9zo%ket

| ®g k®°rt bi z
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oo DoPe ToDe Do

To e o Do o To Do DoPoIoBo  Po  Po eI I o o o I

w

sl atot tesz az -vodapedag:-gus
| maz8s8r a.

el emme | k2s®r i a kont
kszol g8l at 8l tal meg

r i zs
a k
emz®s®t, melyet al §2r §

S 0

¢

Vv
t term
|l h
®g szerint kapcsol at r
1l Rket sz¢i¢ks®g szerint f a
a cts@hRBRdbainl ¢Szt ®sr e.
®ves gyermekek szTr ®s®hez ®s
|l eszt ®sre szorul - gyer mekeke

S
A
t e

z

ON N X TN 29 9

A t
A fej
fejle
seg?t
l smer i,
pozit2v, el Rremutat: - i®rt ®kel ®seke
Hawo n t §t adjvee ze ttRsnge-kvamdanegs zTrt g
| apot, mely tartalmazza a tovS8bbi

A gyermekek fejleszt ®s ®t k°vet Ren

l ek°tott k°©°tdRlIbeemmR -3r2a -freal dtntti®zim®n

s
ve a fejleszt®s folytatgs§t
i
2
a

A munk§8j 8val kapcsolatos visszajelz®se

tov8bbfejleszteni,
Gyakorolja a re8li

kil enc kompeten0|a jel ent Rs®g®v el
Nyitott az % ra, innovatz2v t°%°rekyv
Az -vod8&8ban alkal mazhatl-ej @tgizt §l
sz&§m2t-g®p stb.) c®l szerTen haszn

vagy megvsgltoz
i §isz®B8ba@kelh@at a

A t°rv®nyben megfogal mazott m-don ®s

valamint a tanfel¢¢gyeleti el j 8r 8s

A nevel Rtestg¢l et tagj ak®nt eyt a ksoRrgoel kj eat

idevonatkoz- jogszab8lyok hat8roz
A balesetv®del mi el R2Zr8sokat bet a
Felel Rs a r8bh2zott gyermekek test
A gyermekek sz¢l Rk, munkat 8rsak
Atag-vod8k i g®nyeit ©°sszehangol va
rendezv®nyeken.

Sz¢ks®g szerint helyettes2t, ny§8tr

Taingiagzygat 8si, adminisztrat2v feladatok

Az egyesWBWngtt isntt @gmvod8j 8nak mun
mag8ra n®zve k°telezRnek tekinti
Ell 8tja a szakmai munk8val kapcso
Naprak®szen vezet.]i az l nkl uz?z2yv
8§l tal BM®smehegVvegretRBRs 8l tal biztos
A gyermekek fejl RI®s®t dokument 8]l
A gyermek -vodapedag:-gus38val koz?©o
Sz¢ks®g szerint, segauts@d&ketpemdylgj tg
Cltal 8nos szab8l yok:

zti . Hetente t8] ®kokttel jae a2zt m®&no

®s al kal mazza a gyermekek ®rt Q

-voda®s

oknak

sSg8§
@ks
t

N O QD
(n (n ~—+

= -

I
h

[ I
a S
a
fejl €
t egy

a Ccsof

sekRzg?
yer mel
t eend

beka
yen b

tatni
z°nwveoef

®s ei Ve
ipsr o ¢ ®
81 j a.
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A A fejlesztRpedag-gusnak a ko°otott mu n k

fogl al koz8sra kel ford2tani. Ezen bel
-r8bant win.zud egy®ni |l eg ®s/vagy csopor
tagoknak egy®ni ®s/ vagy csoportos f or ms
szak®rt Ri bi zotts8gokkal, ®s pszichol g

A A fejl esszzteRnvuensk ar ®s ze az i s, hogy a f e]
mindennapi ®l et ®b e, szabadi dRs j 8t ®kt
gondoz8si feladatokban, eszk®°z%°k megt a
tag-vepdB R Y%t mutat 8sa szerint.

A Az I nkluzzv -vodai nevel ®s ®r t , es ®I y
I Nt ®z mB-helygttem e a K2t 8sa szerint, k°tott my
munkacsoport munk8j 8ba kbaepkcaspocl s-odlv-ad,i ka n
nevel ®st el Rk ®sz2t R, egy ®b pedag:-gi ai
seg?t ®s ®be, tov8&§bb8§ eseti helyettes?t ®g

A Az -vod8&ban ol yan i dRpontban kel l m ¢
munkav®gz®sre k®sz 8l | apotban rendel kez

enged®l y®v el hagyhatja el az -vod§t.
A Munkav®gz®s al at't betartja a munkav®d g
szab8lyokat .

A A gyer mekeketelfeal mRAtk ¢flelhaaggyni til os!
gyerekeket csak r°vid idBzetiRnéeokhgeld®| ¢:¢
AA mobiltelefon mag8nc®ktatBaesans! lael°t
gyer mekek ke’nzgetdt®l pnemet t | i ndokol t ese
sz¢iks®ges m®rt ®kben megengedett. A gye
is gondoskodnia kell.

ELzSIZ?:n®anIE<AZ int ®z m®ny al kal enazelt t avia &
y egy¢ttmTkoed®s.
Hat §8sk°r e: A Hat §sk°re ®s k®pviseleti jo
Ki.
AA pedag-giai szabads&g hely
nevel R, fejlesztR munk8j 8ho
Fel el Rss®ge:
A Gvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszeg
A°'A csoportszob8ban el helyezet't l el t 8§r i
fel el Rss®ggel tartozik.
A munkav d A EgyetemFRi skol ai szakir8ny¥
sz¢ks®ges A IKT-eszk©°z°k hozz8&®rtR haszr
i smeret, egy¢d
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Munkaideje: A 4o ral/ hot
A kotott munkaideje: 32 -.r
A elrendel hetR: 4 -ral h®t

Kapcsolatok:

Munk§&Il tat -

gyakorl -ja: J-zsefvs8riosti®zZm®ndy8ke zet Rj e

Il nkluz2zv -vodai nevel ®s ®r t, e
int ®zme®-hpegVvVegretRBsezeada® voda

Egy¢ttmTkeod®
k°telezetts® A A gyermekek ®r de k @ bnetn® zeny®neyt
®s a feletias ®i®N yéattegelet RI
A Egy¢ttmTkeadi Kej |l es esopBrt
munkat 8rsaival.
A Egy¢tt mTke dReaet Rgelvpdaz - vV
®s az -voda t°bbi dolgoz- | §
A Egy¢ttmTkeoedi k a sz¢l Rkkel
A Egy¢tt mTk®dR az ®rintett gy
szaksZaol®p8lemgt®szs®ge¢egyi el |l
munkat 8r sakkal
A Rendszeres kapcsolatot tar
es®l yegyenl Rs®g®ritnt®®z m®& Yy
Kapcsol attar hel yettessel, mi nt k°zvetl
ketel ezetts® A Folyamat os a kapcsol ata a fej
sz¢l Rkkel
A Kapcsolattart§&sai sor8n, K
I nform8ci - sz
k°telezetts® ¢ Fe|ladata az inform8ci-8&ram
fejlesztR referens fel®.
T Anevel Rmunk8val kapcsol atos
gyermek -vodapedag-gus8nak
T Titoktart8s k°tel ezi mi nda
amel yeket a gyermekekr RI ,
tudom8st szerez.
1T Adatszol g8l tat 8sr as,orh8ong y¢ gsyz
jogokat ne s®rtsen.
T Tev®kenys®g®t a gyer mekv®d
szem®l yi s®gi jogok v®del m®

ve®gzi
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Az es®l yegynamRizReRahgeiV g 2¢t BS 8§

TS§voll ®t e ©Slfejl eszt Rpedag-gus.

Az es®l yegypte ®k R® fhgevl eyzeetttRe s § I

2
Hel yettes?t ® i | esztRpedag-gus.

Sz8m2t 8§st ec h|Nincs
jogosul ts§8ga

Hat 81 yos:
Z8r - rendel kez ®s:

A felsoroltakon k#8dasgbk&t®tal enniinkbak8tnij eimi ege

mel yekkel a felettese al kal mank®nt megb?2zza.
A munkak?©ri |l e2r §s m- dos?2t 8§s8nak ] ogs8t, a
v8l tozatlanul hagy8sa mellett a munk8ltat- - f
Budapest,

P. H.

rrrrrrrrrrrrr

Munk§gl tat -
Nyilatkozat:

AA munkak?©ori l e2r 8abameg®gt ef & e ma z artatgaa mr a |
tekintem, annak egy p®l d8ny§t 8tvettem. Eg
munk8®rt ®s a-ak evzoenlatt k®@rzt- ® kreekn®retl k ez ®s al apj 8§
munk8m sor 8n haszm8ket ,t Sg@®pekat, resdkftet ®
haszn8l om. 0

Budapest,

""""""""

Eéééééécééécééeceéecéece.
Munkav§8l |l al
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Munk§8Il tat - :

Gy -gypedag:-gus

kt.

munkak©ori

sz e¢é . .@&ecéeé

|l e2r 8s a

Il Nt ®z m®ny

n e

J-zsefv8rosi

cvod?&8k

Sz®khel ye:

1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

MunkgIltat -

J-zsefv8riomsti®zZm®MYyS\ke z et Rj e

k®pvi sel
Munkavsgl |l al
Neve:

Sz¢l et ®si ne
Lakc?2 me:

Sz¢l et ®si he

Munkak©or :

A munkak?©r

nj

Gy -gypedag:-gus

FEOR

szZ8m:

2441

A munkav®gzga@

A munkak®°r Cc/A saj8tos nevel ®si i g®nyT gyert
A munkak®©°r feladat ai
A munkak°r fReklk fev®beny E®a@aei n 3
A Feladata a saj 8tos nevel ®si i g®nyT gyer

v®l em®nyekben

A Fejleszt®si tev®kenys®g®t a gy-gypedag-
A f el adaettoeks rl®s?zr §s a:

A A szak®rtRi bizotts8g diagn-zisa ®s fe
alapj8n el k®szz2ti fejleszt®si terveit
Pedag:-gi ai c®l ¥» Habil ilap/8ci - s, rehabil:i

A Megfigyel ®seket v®gez a csopospechilkun, a

megf ogal mazottak

szerinti
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f el mMmBr ®seket
Munkatervet

El Rseg?t
A ter8gpP
gyer meke
A bevezet

gy-gypeda

X~ s —

A gyer mekek
t §jzRkaot j a a

o PoPoDe Do Dele Do o

A nevel ®ss el o k

Rk&ed s ol

w N

Nc—0o—a@™
@w — o

To Do ToDoTe o Do P>
WZLZOD>XAMH T3 O
WU +— — S5 dMX W

- —c

nem eng
megengedett.

Amennyi ben munk

megjelenni,at hal ad®ktal anul k°teles a tag-:-voda

asszisztensek admin
Az -vodapedag-gusok
megval -s2t8s8t, fig

e
I
t elj8r8sok a
g
Agyee mekek fejl RI®s®nek megfel el Ren aktu

Rendszeresen megbesz® ®seket ®s bel sR

KezremTkeodi k a gyermekbal esetek megel R

aterv szerinti szakmai rendezv®nye
zatok figyel ®s, p8ly8§zatok 2r 8sa.

zl et eken s zt aokvngabib kn®epgzb®essezk®In® sr eRksez

f om§ Imatgd8 nrce’M €4 hasel | ek°ot ot
®l yezett, indokolt esetben a

®s adat

eket v®gez.
k®sz2t, I

apj 8n szer

< X 3

vAve a saj 8§
8rscsoporthba
haszn8l at 8§t
jl eszti egy®n
kal maz8s8r a,
i al asszisztenseket.

gyer meke
et k®Bz21t |
, val ami nt f

fejl RIO®s ®r RIT2®$ s &a na i@dszésanen
sz¢l Rket, 1 g®ny szerint seg
tat8ssal lek°otott -rasz§8mdr

attarts8s, ®rtekezlet, foga

v k°ozremTk°d®s a nevel R
ka, speci 8lis eszk?

.muaka'nd@zm@atybenva
a®l y®v el hagyhatj a
tartja a munkav®de

o8 ~ x>
o8

ahel y®n az elrendelt munkai

El v8r hat - maA P
k°vetel m®nye

edag-gus Eti kai K- dex®nek ¢

Hat 8sk°r e: Szakmai m-dsze®eiaekk®zei askt §e §

T az

igazodvai aut on- mi 8v al rendel kezi k.

i nt Eerhng®in § i programj 8nak
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Fel el Rss®ge:

Elj&8r8s8nak szakszer Ts®g®®r {
tartozik.

Jogviszony8b-1 sz8rmaz- kot
okozott k8rt ik°teles megt ®r ]
cvja az int®zm®ny berendez ®:
A lelt8ri t8rgyak®rt ®s az
fel el Rss®ggel tartozik.
A munkav®gz®Szakirg§ny¥% gy-gypedag:-gusi VvV ®¢
sz¢iks®ges
i smeret ,
Munkaideje: Het i munkai deje 40 -ra
A Nevel ®ssel lek°t°ott munl
A Heti 10 -raaz int®zmRhiyoekad

l et°l tendR.
A Tovgbbi 8 -ra k°tetleng¢l

Kapcsolatok

MunkS8Il tat -
gyakor !l - j a:

-zsefv8riosti®ZXm®dy§ke z et Rj e

K © \&tlen felettese: ag-wcectaetR_,_Inkluzzv -vodai n
' el el Rs f ej lienstz&zRn@ehegjyetekztea IRE n o
Egyc¢cttmikod® A A gyermekek ®r dek @ bnetn® zeng®yneyt
kotelezetts® az es®lye gzl Radypdesshl.
A Egye¢tt mTke dReaet Rgehvpdaz - v
®s az -voda t°bbi dolgoz-j 8§
A Egy¢ttmTkeadi pszichol -gejslsat
-vodapedag-gussal.
A Egye¢ttmTkeoadi ki jelopedag- - gi ¢
szakszol g&lodtgloamunka 8§r ssal ,
pszichol -gussal, az int®zme
tev®kenys®ggel ®rintett gye

vagy egy®h®szs®g¢gyi szakell
vonat koz: - an.

A Napi kapcsol davetz ett Rivte | g taa

-vodapedag-gusokkal

@N

o Do Do| Do Do

Kapcsolatot tart a kijel©l
munkat8rsaival
Kapcsolattartg8sai sor8n, Kk
Fel adata az i nfowgm8&s a,8ralmg
tag-vedat R fel ®.
Titoktart8s k°telezi minda
amel yeket a gyermekekr RI ,
Tev®kenys®g®t a gyer mekv®d
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szem®l yi s®gi jogbkveedgekm®
betart8§s8val v®gzi
T8voll ®t e es|/A tagvewmpdaR utas2t8sa szerint

Hel yettes2t ®Hel yettes?tv@sztetaR tuagg-sadas a sz

Sz8m2t §st ec h|OV.PED, Zoom
jogosul tsg8ga

Hat 81 yos:

Z8r - rendel kez®s:
A felsoroltakon Kk2vygl k°teles ell 8tni mi nda
mel yekkel a felettese al kal mank®nt megb?2zza.
A munkak?©ri |l e2r §s m- dos?2t 8§s8nak j agst , a
v8l tozatlanul hagy8sa mellett a munk8ltat- - f
Budapest

P. H. céeééeéecéeceeeé.

Munk§gl tat -

Nyilatkozat:
AA munkak?©°ri l e2r §sban megfogal mazottakat r

tekintem, annak mwmgy Ep®Pbeg8nki§t eBeéeneeme hogy
munk8®rt ®s a-ak evzoenlatt k@rzt- ® kr eekn@lrlett k Bz ®®g @ lapi &
munk8m sor 8n haszng8lt t8rgyakat, eszk®°z%ke
haszn8l om. 0o

Budapest,

eeeeeeeeeeceeece

Munkav§gl |l al

l kKt . saééae&eecée.
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Tag:- vwoedzaet R munkak?©®ri |l e2r 8sa
Munk§8Il tat -
Il nt ®z2m®ny nej. zsefvsrosi &vod§k
Sz®khel ye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utceéd7
Munkg8l tat-i |[J:-zsefv8riomsti®zZm®my8\kez et Rj e
k®pvisel.
Munkav§gl |l al
Neve:
Sz¢l et ®sii ne
Lakc?2 me:
Sz¢l et ®si h e
Munkak?©r:
A munkakor mifag-wedkatR
FEOR sz8m: 1328
A munkav®gz®
A - munkak®r CJA tag- vodnaa kmusnzkeSrjvée z ®se, el | en
®s k®pviselete.
A munkak©°r feladat ai
A munkak®°r f Rbb tev®kenys®geinek felsorol §
A FelelRs a tag-voda szakszerT ®s t°rv®f
A K®pviseli a gyermekek, sz¢l Rk, munkat ¢
A Segti az i nt ®z m®nyntn®zkn?®@n yent kGBsp@tR .®s a z
A feladatok r®szletes | e2r 8sa:
1. Vezet Ri kompetenci 8k, el v8r 8sok:
A Rendel kezik vezet®sel m®Il et i i smer e

gyakorol ja
A Vezet Ri
A Vezet Ri
hat ®konys§8g§8t

(tervez®s?t &sz,er®@retz&kse | @sl,
attitTdje t&mogat- -, seg?2tR
tev®kenys®g®t f ol yamatosan
folyamatosan fejleszt
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A ¥n®rt®kel ®se re8lis, erBme@®geit jtal
r@szek®nt ®rt ®kel.

A A d°nt®si toPyeama@nypébbeb®Faela tag-
(i nt ®zm®ny.i szakmai i nnovS8ci -, do kU
stb.).

A VezetRi munkg8j 8vall Gga®ic sw®lada m&my &ti .k

A Nyitott az % ra, innovat2v t°rekv®
emel ®s ®t .

AA v8ltozg8sokhoz val - hozz&88I | §sa Kk
felismeri.

A Konfliktusmegol d- k®pessmggobegsgt.

A Az inform8ci- -8raml §sra ®s 8tad§8sr a

A Js8ratos a k°znevel ®si rendszer v 8§l
v8l toz8sait nyomon k°veti

2 . Pedapgakmai feladatok strat ®gi ai ®s ope

e
A Akt2®amt rvesz a tag-voda nevel ®si
annak megval -s2t§8s§8§t.
A £Evente el k®sz?2ti a tag-voda felad
nevel Rtest ¢l ettel
A EllenRrzi ®s ®rt®keli a t ag:-ovnoadl§8ota,
eredm®nyess®g®t, hat ®konys8g8t, kon
A T&§mogatja az innov8ci-t, korszerT
i r8ny2t8sa sor8n a gyermeki fejl Rd®
A A differencigS§hkl yneval @shah®kony gye
A Gondoskodik r-la, hogy a kiemelt fi
kapjanak.
AA tag-voda rendezv®nyeinek el Rk®sz?
A A newviedmsli§si er edm®rkyd K e®tg 8§ knke g b s z th]j
egym8st -1 wval.- tanul 8sr a.
A ¥sztonzi az -vodapedag-gusok folyam
A Biztos2tja az -vodapedag-gusok bel s
A Akt 2van r ®s zt vesz a mi nRs2t ®si ®s
megszervez®s®ben, | ebonyol 2t 88s8ban,
A R®Rszt vesz az ¥n®rt®kel ®st T8&mogat -

3. Tang¢iggyazgat 8si feladatok strat®gi ai ®s
A Adatok kigyTjt®s®val esRhR®sz28®s®ves
A Megszervezi a gyermekek -vodai felv
A Naprak®szen vezet:i a tag-voda t°rzs
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A Ell enRr zi a csoportnapl - k, a felv
dokumentumok vezet ®s®t, tartal m§

A ElI'l 8tja az igazolt ®s igazolatlan h

A Javasl at ot t esz a tag-voda nys8ri/
munkanapok i dRpontj 8ra, tartal m8r a,

A Megszervezi ®s el l enRrlz8t 8s Sty.er mek v

AA balesetv®del mi szab8lyok betart§
i nt ®zked®seket tesz.

A Gondoskodi k a sz¢l Ri, nevel Rtest ¢l e

A Kapcsolatot tart a Sz¢l Ri Szervezet

4, Hum8npolitikai feladatok strat®giai ®s

A Naprak®szen vezet.i a szabads8§g ny
ctemtervet .

A Elk®sz2ti a dolgoz-k munkarendbeosz

A Ell enRr zi a muinkaz giRet muwniklak8mzt ar t §
al 82r8s8val, ®s bekg¢ldi az igazgat -

A Megszervezi ®s ellenRrzi a pedag- gi

A Megszervezi a hi8nyz: dol goz:-k hel
munka, g vy i Scgyint ®zRt RI

A A tag-vod8&n bel ¢l el Rseg2t.i a munka

A Javasl atot tesz a jutal maz8s el b2r §

A Szem®l yes p®l d§val t §mogatja a |

megt @rit 8s

5.Gazdasdgiini sztrat2?v feladatok strat®gi ai
AA tag-vodg§ba ®rkezR ¢gyiratokat n g
gondoskodi k az i ktat8sukr .|
A Biztos2tja a gyermekek sz8&m8ra dak®
k¢l °nb°zR eszk®z%ket i g®nyel . Me g
fertRtl en2t®st ®s a sz¢igks®ges nagyt
A Javasl atot tesz a sz ¢ks®ges java2t§s
A Feladataaz i nt ®zm®ny k©°I| ts®g vtea kResr®nkeoks i

i nt ®z m®nyi vagyon Rrz®se, v®del me.
El v8r hat - ma A Pedag:-gus eti kali k- dexben me
k°vetel mPnye
Hat 8sk°re: A tag-vod8n bel ¢1, a munkak?©r.i
oper at ok figls8aadat 8§8s a.
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Fel el Rss®ge:|Fel el Rs a munkak?®ri | e2r 8sban
el |l 8t §s8®rt, a hat 8ri dRK
adatszolg8ltat8sok, az Il gazgal
®s formai hel yeab®d®P®BYg8&®atz. a(

A munkav®gz®FRi skol ai szakir8§ny?¥¥% di pl oma.

sz¢ks®ges (viVezetRiIi szakvizsga

i smeret, egy/lKT-eszk©®z°k hozz8&8®rtR haszn§l at

Munkaideje: 40 ral/ h®t,
k°t°tt munkaideje: c¢ck°telezR_
A csoportban ta%lztgmat 1KY tlel -6-ZrF
csopor.t eset ®n
32 -ra k°z°otti i dRben a tag-v
v®gzi, a tag-vod8ban tart - - zKkood

Kapcsolatok:

Kezvetlen feJ-zsefv8riomsti®zZm®ndy8kezet Rj e

Kezvetl en beAtag-voda val amennyi dol goz-j a

Kapcsol attar A VezetRi feladatainak el | §t ¢

k°telezetts® munkakapcsol at nadk tk®ezlm® nnEiskes

i nt ®z m®e-helyettesekidl. R
A Val amennyi -vodapedag - @gaustshk
dol goz-val folyamatos a kaf
A Napi kapcsolatot tart fenn
AA tag-vodai sg@tRBIRK®z°ss®¢
Szervezet) egy¢ttmTkeoedR kaiy
A Kapcsolatot 8pol-®deni ®s®am
A Pedag-gi ai Pr ogortatmbTa8nr snength®
civil szervezet kkel, °nkort
A Kapcsolattart §sa sor 8§n kot
| nform8ci -szl A Feladata az inform8ait ®Z m®mly
k°telezettsda@® int ®z mehegVvVegeretRsek, az |l gaz
al kal mazott. k°z°9ss®g ®s a
A Titoktart8s k°telezi mindaz
amel yeket a gyermekekr RI , i
tudom8st szerez.
A Adatszolg8ltat8§s Boggnszgme
jogokat ne s®rtsen

T8voll ®t e es|]A tag:-vodwu®fernd amdeaghatr8§r ozott ak

Sz8m?2t8&stechoy peED.i diagdmisdi szt rODE4KIR MUL T

jogosul ts8ga

86



> M — Jozsefvarosi Ovodak & O08egyesitettovoda hu

Y .
OM azonosit6: 034388 @ egyssitett jvovoda@gmail.com

A" 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

Hat 81 yos:

Z8r - rendel kez®s:
A felsorok akon k2vygl k°teles el l 8tni mi ndazokat
mel yekkel a f el entetgebhss@sz abkakmank®at ®hez, Sz
kapcsol hat - ak.
A munkak?©ri |l e2r §s m-dos2?t8s8nak jog§t, a
v8l tozatlanul hagy8sa mellett a munk§8Iltat f
Budapest,

P. H. eééeééeceéeéée.

Munk§gl tat -

Nyilatkozat:

AA munKaRrr8isban megfogal mazottakat meg®rtet
tekintem, annak egy p®l d8ny§t §tvettem. Eg
munk8®rt ®s a-akevzoenatt k®rzt-® kreekhReretbe k Bz ®®ggéehpj 8
A munk8m Iaosgz8Bn S8l t t8rgyakat, eszk®z%ket, g®
haszn8l om. o

Budapest,

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

ééééééécéeéeceéeeéeceeé
Munkavg§g8l |l al
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cvodapedag-gus munkak®©°ri | e2r 8sa
M u n k: 8 I t a t
I nt ®zmeny neJ-zsefv§,rosi cvodS§8k
Sz®khel ye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7
MunkS8Il tat - -i |.
K®pviseli I nt ®zm®nyvezet R
Munkav§sgl |l al
Neve:
Sz¢l et ®sii ne

Lakc? me:

Sz¢l et ®si h e

Munkak?©r:

A munkak©°r ncvodapedag:gus

FEOR sz §&m: 2432

A munkav®gzga@

A munkak®r <c|lAz vodS8s gyer mekek sokol dal
gyer meki szem®l yi s®g ki bont ak
egy®ni saj 8toss8&8gok, val amit
figyel embev®tel ®vel , i de®rtve
gyermek el l 8t 8s8t i s.

A munkak?©r fel adat ai
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A munkak©°r fRbb tev®kenys®geinek felsorol §

A Feladata a rg8b2zott gyermekek nevel G

or sz§ggomgampa!l § ODNOAPPedagd gKai Progr amj

nevel ®si gyakorlata szerint °n8l 1 - ar

A Pedag-gi-agazgganhggy ®s adminisztr§ci
feladatok r®szletes | e?2r 8sa:

= >

Pedag:-gelali §tf @84 adat ok
A'A nevel Rtest ¢l et tagj ak®nt gyakorol ja
Nev fejlesztR munk8ja sor8n gondos
e k ki bontakoztat8s8r | . meBgtasa,s¢
VoV e a gyer mekek egy®ni ®Kk
ur 8lis helyzet ®t .
®s szakmai fel k®sz ¢l t s®g®n ek
t 8ban, hogy mad&eaulkr minta, es:s
soksz2nT pedag-gi ai hat 8§8s
, Szervez®st, ir8ny2t8si m-
nevel ®s i ®s a tanul 8si tev®kenys®g
s4a ntejz®h gaz?Ptejdaa,g-aqgiJad K Programja ®s a ta
Biztos2tja a nyugal mat, a szeretettel]| e
Megszervezi ®s megter emti a nyugodt , t
esz)k?© z
A r®szk®pess®gekben el maradt, i1l etve
szakszer Ten foglal kozi k. Sz¢ks®g Sz
fejleszt Rpedag-gussal, pszichol  -gussal
T°rekszik a h8trg&nyos helyzetT gyer meke
I, ®s al kal mazza a gyermekek ®rt®
2v, el Rremutat: - T®rt ®kel ®sekesekRzg?9
i a tehet soRgaetkj o e°l ninsemgewr aBls-®st2,t & s8urk a
a felfedezR, csel ekv®ses, j 8t ®k ¢

o —wu.g
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k¢l sR vil 8g tev®keny megi smer ®s ®hez

gatj a a gy erRe&se&t , er&k © ke gP s sf@gil €
[ el saj 8t2t8s8t, a szok§8srer
egym8s szeretet®re, tiszt
0Ss8Qgr a, retetp®evedl. s ®ges ®I et 1
k b e
vV 3

o

t

at

b&8ban, a k°®z°s helyis®ge
pcsol -dik az int®zm®nyi
e ] j
o k

ToToToTo o  To  ToTo  ToT»

<P "P<TB>ARDPO AXD

jl eszt ®s ben: pl . - 9gy8kea
kidolgoz8s8ban (projekt,
8val kapcsolatos visszajelz®se
jl eszteni, vagy megvs8ltoztatni
] a a tre8linyrePn®xit ®kel &S szt 8ba
nyolc kompetencia jelent Rs®g¢«

QO X

o O
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ToToToIo  Po  Dode

o Dol Do

Too oo oo To

Nyitott az
Az -vod8ban
sz8m2t - - g®p
A t°rv®nybe
val ami nt a
az i devonat

Yaj 1

al kal mazhad ej i gzt 8l ihRm g &k
stb.
n megfogalmazott m-don ®s I

Abal eset v®del mi

tanfel ¢cggyel et elj§r§sre§\
koz- jogszab8lyok hat8roznak
el R2r 8sokat betartja.
Felel Rs a r8b2zott gyermekek testi ®pso¢a
sz¢l Rk, munkat 8rsak ember.

A gyer mekek,

Taingéagzyg at 8 s i

A tag-eloaddatft er v®nek el k®sz2t ®s ®ben a

megval -s2t8s8t mag8ra n®zve k°tel ezRnekK
Ell 8tja a szakmai munk8val kapcsol atos
Naprak®szen vezet.i a k°tel ezR t aaamat an
felv®teli ®s mul aszt 8si napl - t.

A gyer mekekr RI egy®ni fejl Rd®s i dokume
fejletts®gi 8§l |l apot 8§t . Ennek al apj &n
t 8 ®koztatja a sz¢ il Rt

Sz¢ItRek eRerl et et, fogad:- - -r8t szervez.
Sz¢ks®g szerint, hivatalos fel k®r ®sr e g
Szakv® em®nyt 2r a tank°teles gyer mekelk
KezremTkodik a gyer mekv®del mi fel ada
megsz¢gntet ®s ®ben

a, i nnovat2v t°rekv®sei Ve

) c¢c®l szerTen haszn8lja.

adminisztrat2v feladatok
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3. CltsalapBdyok:
A Az -vodapedag-gusnak a k°t°tt munkai dej
-vodai ®| etet mag8ban fogl al fogl al ko z
AA tagvepnpdaR utas2t§sa szerint, ko°tott
el Rk2®@sR, egy®b pedag-giai feladatok, ne
szakmai seg?t®se, tov8bb8§8§ eseti helyett
A Az -vod&ban olyan idRpontban kell megj e
munkav®gz®poeba®sregleéebhkez®sr e 8I | jvoenz. e
vagy a helyettes enged®l y®vel hagyhat | g
A Munkav®gz®s alatt betartja a munkav®del
szab8l yokat .
A Agyer mekeket fePhREt tlbsegygiyel et n
A A mobiltelefon maggnacktl &t asaln §ll @ak at Ntety

gyer mekek k°z°ott
m®r t ®k ben

gondoskodnia kell.

nem

megengedett .

enged®l yezett, i ng
Aedy®ld melb breel lagt

A Amennyi ben munkahel y®n az elrendelt mur
megj el enni, azt hal ad®ktal anul k°teles
Daj k8r a, pedag-gia asszalszaensmegeebBaei
munkarend szerinti beoszt8&8s al apj 8n | ef

El v8r hat - maA Pedag:-gus eti kai k- dexben me
k°vetel mB®nye
Hat 8sk®°r e: . o
A Hat §sk°re ®s k®pviseleti jo
terjed ki.
AA pedag-giai szabads8g hely
a nevel R, fejlesztR munk§8j §
eszk°z%ket.
Fel el Rss®ge: A ¢vja a tag-voda berendez®si
A A csoportszob8&8ban erlth e®sy eazze
haszn8lt eszk®z°k®rt | elt§8r
A munkavd A FRiskolai szakir&ny¥ dipl on
sz¢iks®ges A KT-eszk°z°k hozz8&8®rtR haszns§
i smeret, eqgy
Munkaideje: 40 -ral h®t
A k°ot°tt munkaideje: 32 .7
A ed rendel hetR: 4 - ral h®t

Kapcsolatok:

Munk§|ta_t-|- J-zsefv8rosi ¢€vod§gk
gyakorl -j a:
Kezvetl en fe|lTag: wedet R
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Eg?é};;ﬂgfzggAA gyermekek ®rdek®ben-veget RI
munkat 8rsaival, oksgb®ton%sgeot &
-vodapedag-gussal, a csopor

A Egy¢ttmTkeodi k a sz¢l Rkkel ®:

Kapcsolattar| A Napi kapcsol atvetz ettaRrvtel g tmad g

kotelezetts® felettes®vel.

A Folyamabs a kapcsolata a nevel
k°©z°ss®ggel .
A Kapcsolattart8§sai sor8&n, kb@©

I nform8ci-sz| A Feladata az inform§ci- - §ramk

k°telezetts® vezetR fel ®.

A Anevel Rmunk&§gval kapcsol atos

csoportban dolgoz- m8si k v
A Titoktartg8s k°telezi mindaz
amel yeket a gyermekekr RI , i
A Adatszol g8l tae8kebkbr8nraggyh
jogokat ne s®rtsen

El sRsorban a v8lt- -t-gesat R i 8l

T8voll ®t e es ~vodapedag-gus.

2
Helyettes t®A csoportbha beosztott m&s itka ¢-

vezetR, ill. az lgazgat- -s8g u

Sz8m2t 8st ec h|OV.PED.Facebook csoport, Zoom,
jogosul ts8ga

Hat 81 yos:

Z8r - rendel kez ®s:
A felsoroltakon k2vygl k°tel es el | lgdatokat, mi n d a
mel yekkel a felettese al kal mank®nt megb?zz
kapcsol hat - ak.
A munkak?©Ori l e2r §s m-dos2t8s8nak jogs§t, a
v8l tozatl anul hagy8sa mellett a munk§8Iltat f
Budapest,

P.H. eéeéeéeéeceeeé.

Munk§8Il tat -

Nyilatkozat:
AA munkak?©ori | e2r 8sban megfogal mazottakat n

tekintem, annake gy p ®| d8ny §t 8tvettem. Egyben kijel
munk8®rt ®s a-akevzoenlat k®rzt-® kreekfiRdrkete k Rz ®@®ggéhpij 8
A munk8m sor8n haszn§8l t t 8rgyakat, eszk©°z?©%k
haszn8l om. o
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Budapest,

D
D
D
D
D

kt. sz.& é é é

Munkayg¢gyi cgyint®zR 1. munkak?©ri

Munk§8Il tat

Int ®zm®ny n€j3.,5efvsrosi &vods§k

Sz®khel ye: 1084 Budapest To# Lajos utca .
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Munk§8Il tat -

i nt ®zm®nyvezetR

k®pvisel.
Munkav§gl | al
Neve:

Sz¢l et ®si ne

Lakc? me:

Sz¢l et ®si h €

Munkak?©r:

A munkak?©or n

Munkag¢gyi Scgyint®zR

FEOR sz §8m:

3910

A munkav®gz®@

J - zvs8erfosi ¢vod§8k
1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

A munkak?©or C

Az int®zm®ny munk§8Iltatg8shoz

vV®gz®se, ®s ez irs8§ny¥

adat ai

k
n ¢

A munkak?©or f

el adat ai
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A munkak®°r fRbb tev®kenys®geinek felsorol
A Feladata az int®zm®ny munkac¢cgyi foly
az alkalmazottakmunk 8l tat -i d°nt ®s, ®s j-ogszab
munk8l tat8shoz kapcsol -d-i do®am®nywtease
megfee | R®k® zt at §s a.

adatok r ®s z|
kal ma:zott e
A T8j®koztatij a

A Ctadja az

A

f el zI| e s |l e2r 8sa:
Dj a l f I tel e

|l eendR k al
AAdatl ap a k°zal kal

t e
v ®
a a l mazottat

mazott g

nyomt atvsgnyt,

ame |l yz @®sahretza Isma;zkzsa® gaezs jo

A Munka
A A bemutatott

al kal m

ass8gi vVvizsgs

dokument umok

| at hoz beut

alapj 8n el

/| Kinevez®s, Adatfel vo®tel.:i |l ap, JogvVvi sz
tjS®k ozt at 8s/ az int®zm®ny 8l tal haszns§

A N®vre sz .|  -iamt @41 hk®Bizt*dliejaRv&hagyott,
kapcsol -d- munkak®ri | e2r 8st.

A A vid®krRI Dbej&r- dolgoz-
|l ehet Rs®g®r Rl , i g®nyl ®s ®n ek

A Az el k®szg¢l t,
tov8bb2t §s8r - |

A Az Yj
lef Tzi,

~

C

t t8) ®kozt

rendj ®r RI

iratokb- | 1 po®lI
a MCK, il

al 82 rt
gondoskodi k,

al
amel vy

kal mazott teljes dokumaht amé§
a tov8bbi munk8Iltats8s so

Kinevez®s m-dos2t 8s:
A Az alkal mazottak
a KIRA modulj &8ban,

il az ®rintett tag-voda

Kezal kal mazottdi jogviszony megszg¢ignt et ®se:
A A k°zal kal mazottak jogviszony8nak me
k°zal kal mazotti i gazol 8s, nKerzRI kal KA RA
modul j 8ban ®s al 82r8st k°vetRen 1 p®ld
tov8bb2t8s8r -1 gondoskodi k az JSZSZGYK

kKii mte®@zem@®msYy as 2doo&R & 8ss
alrgqdr ondloSkeodtdR&n tg
fel ®.
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B®r kifizet®shez kapcsol -d- feladatok: )
A A MCKadalr - | let°lti, kinysmohtphal/ MEK
8tadja az -vodatitk8roknak, akik azt t

A A h-k°zi b®rkifizetmasielker ekygrzedkzrit ¢ le |
kifizet ®sr RI

—_

A A KIRA fel¢let®n megj el enR anufnikzaebt®® s

felsz-12t8st, gondoskodi k a tov8bb2t §s
nyilv8ntart8sban r°gz2ti

A A MCK 8&8ltal megke¢l dott munkab®r | et
®s nyilvs8ntart8sban r°gzz2t.i

A szem®l yi | Rapcsothted fetadedol: - v a |

A A jogszab8lyoknak megfelel Ren, val an
t 8 ®koztat8s al apj8n koordin8lja az in
ad-z8ssal kapcsol atos adatk°zI| ®s®t , t §

A AkeletkezR dokumentumokat tov8bbz2t ]| g

Az al kalmazottak 8§l tal i-igRay el §s onk kfdd8didk:a p c
A Az -vodatitk8rok 8ltal k®sz2tett, ki
el l enRiszi k°ale§Rre®Hi a m§sol at §t | ef Tzi

A Sz¢:ks®g eset®n az al kal mazottak sz8§&n

Az al kal mazottak csal §dt 8 mogat Kapcsolaos feladgt@ks 1
A Az i g®nyl ®shez ses k®®Rgas arkabkasowvf
nyomt atv8&nyok tov8bb2tg8§sa a MCK fel®.

Az alkalmazottak fizet®s n®l k¢gli szabads §¢
A Az alkal mazotiak®g8mMREYVvap®aRgbtU Pl yez
szabd s 8§8g ¢gyint®z®se, r°gz2t®se a KIRA 7

A A Gyed, Gyes, vagy m8s jogc2men fi ze
munk8ba 8l 1 - alkal mazottak szabads8g§8hn
tov8bb2t8sa az ®riwvdcda tf all ®@.al mazott,

Al kal mazottak adataiban bek®vetkezR v§8Ilto:
A Az alkal mazottak szem®lyi adataiban,
adatokban t°rt®nR v8ltoz8sokat dokumen
szi¢ke®®Pneki nevez®s m-dos?2t 8§8st k®szz2t.

Nem rendszeres b®r iellegT kifizet®sekhez
I nt ®zmeNYyderte®RNRnek megfelel Ren el Rk®s z
jellegT kifizet®sekrRI, r°gz2ti a KIRA
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L Z emi bal psestod k ez fled adat ok:
A Az alkal mazottak ¢zemi bal eseteirRI
val amint nyilv8ntart8st vezet .
Adatszol g8l tat §s:
A A felettesei sz8m8ra sz¢ks®g szerint
A Aleadottorvosiigaal §sok t ®t el es r ° gz 2ata@endszesen
kereszt¢l a MCK r ®sz®re.
A Havi t8voll® ek r°gz2t®se a KIRA rerf
Az int®zm®ny gazd§8l kod§s8val kapcsol at os
el k®sz2t ®szQb einl Ir.®svz&g zvie.s
El vsr hat Az i nt ®z m®ny al kal mazottaiva
' - Tko .
k°vete|m®nyeegy°ttm d®s
Hat §sk°r e: A Hat8sk°re ®s k®pviseletdi
a munkak®°ri feladatai eNe@®k.z
A A munks8ltat8shoz kapcsol
i nt ®zm®ny, ®s az al kal mazo
el Rtt tartva, a k°9zvetl en
int ®zkedi k, a belsR szabsgl
Fel el Rss®ge: A A munkekfa®boz- feladat g
szakszer Ten, hats8ridRre el
A Figyel emmel k2s®ri, hogy
il l et®ktelen szem®ly ne f G
A Jogviszony8b-I| sz8&rmaz:
megszeg®s ®vel okozott k§8rt
A Evja amwniynto®@z endez®si ®
A A lelt8ri t8rgyak®rt ®s
l el t8ri felel Rss®ggel tart
A A rg&b2zott munkac¢gyi f ol
el |l 8t 8s8t biztos?2tja.
A munkav A Munka¢ggyi, TB vagy p®nz;
sz ks®ges | egal 8bb k°z®pfok¥W v®gzett

ismerete gy ®b ) :

A Al apfok¥% sz8&8m2t8stechni k

Munkaideje: 40 -ral h®t
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Munkg8Iltat -

gyakor | - j

i
a:

i Nt ®zm®nyvezetR

Ko zvetl en

f

e

|l Nt ®z mRtoRpeeat 2v ir8§ny2t s8val

Egyc¢tt
kotele

mTke° d®
zett s@®

A Az int®zm®ny munka
®r dek®ben egy¢ttmTke
alkalmazottaival.

o .

A A munka¢gyi csoport
kapcds-oli-nf or m8ci - kat
egyeztet, t8)j®koztat.

A Egye¢ttmTkeodik
cgyint®zRivel

t ag)|
megos

a
f el

t 8rsint
ettesei

A Napi kapcsol at otz etrmaerltt eat
i Nt ®z m®nyv eszeelt,R ah emunrek a cegsy
csoportvezetR/jog8sszal , i
k°zvetlen feletteseivel

A Folyamatos a kapcsolata az
munkat8rsaival

|l gazgas

A Kapcsolattart§sai sor @ani

@ N

A Feladata az inform8ci - §
pedag:-gi aet ®sit ®z n@d-hdyetteszae t |
munkag¢ggyi csoportvezet R/ (

A A munkav®gz®ssel kapcso
8t adm munka¢iggyi csoportba

kotel
vonat koz-
szerez.

A Titoktart 8si
i nform8ci - kr a
sor 8n tudom8st

ezett
an,

A Adatszol g8ltat§s
szem®Il yi s®gi | ogokat

sor 8n
ne s®

Tgol | ®t e

es

SRsorban a munka¢ggyii ns@p m®
tal kijel©°lt munkat 8rs.

munkag¢gyi csoportban m8§ s i

E I
8 |
A

i Nt ®zm®onywesezeBBayisnzaedrziRt.i é
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Sz8m2t §s
t

h| KIRA
jogosul a

Hat 81 yos:

Z8r - rendel kez ®s:

A felsoroltakon kz2zvgl k°teles ell 8tni mi nde
melyekkela& el et t ese al kal mank®nt megb2zzza.
A munkak?©ri |l e2r 8t ,m- d o sk2°tr8: sl 8mRanky e k b e z i ga:
v8l tozatlanul hagy8sa mellett a munk8Iltat- - f
Budapest,

P.H eéeéeéeéeéecée

Munk§8Il tat

Nyilatkozat:
A A munkak?©r.i |l e2r8sban megfogal mazottakat

egy §p@Is8x 8tvettem. Egyben kijelentem, hogy

®rt ®kek®rt anyagi ®s b¢gntetRjogi felel Rss®gc
eszk®°z%°ket, g®peket rendeltet®s¢knek megfele
Budapest,

"""""""

eeeeeeeeeeeeece

Munkav§g8l |l al
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Gazdas8gi cgyint®zR 1. munkak?©r.i

Munk§8Il tat -

,,,,,,,,,

I nt ®z m®ny

n 6

J-zsefv8rosi cvod?&8k

Sz®khel ye:

1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

Munkg8Iltat -

J zsefvE8rogit ZzwW®Rhyk ezet Rj e

k®pvisel.
Munkav§8l Il al
Neve:

Sz¢l et ®sii n e
Lakc? me:

Sz¢l et ®si h e

Munkak?©r:

A munkak?©r

megnevez®se:

Gazdass8gi ¢gyint®zR

FEOR sz §8m: 3910

A munkav®gz@‘]'zsefv§ros' cvod8k I gazgat -
Az int ®z m®ny mTk°dt et ®s ®hez

Amunkak®r c@

folyamatainak biztos2t8sa,

®
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A munkak?©or fel adat ai

A munkak®r fRbb tev®kenys®geinek felsorol

A Fel adata az i nt ®z niRnlyk ondT8ks®8dht oezt ®ksa®phceszo, | - ¢
A Bel sR ellenRrz®st v®gez ®ves ell enRrz®s
A Az 8tutal 8sos sz8&ml &8k ®s fizet®si el RI ¢

A feladatok r®szletes | e2r 8sa:

A A JSZGYK-v a | me @lgyt.tt mTk©° d®s i meg 8, apod
rendel kez®s ek keretei k°zott el |l 8tj a

feladatokat.

A A k¢l sR ®s belsR ellenRrz®sekr RI napr ak

A Nyilv8ntart8st veizret ®am&®gviedzedRmemeBletiese
gl tal jelzett, ®s v8rhat- kock8zatokr |

AA munkav®gz®s sor §n, il folyamat ot
i Nt ®zm®nyvezet Rnek

A A felt8rt kock8zatokat elemzi ®s javas]l

A Figyelemmel vkRast®kdz- jogszab8l yok, ren
javasl atot tesz az ®rintett belsR szabsé

A KezremTkeodi k a k°lts®gvet®s tervez®s®be

Ctutal 8sos sz§&ml §k:

A Az melet et ®shez kapcsol -d-, enged®l| yezet
ketelezetts®gvs8llal 8sok k®sz?2t®se, tov§

A Be®rkegRE8&ml §®r kezt szak@aie ,t el j-egd 21 ®lst at §s
utalv8nyrendel etek k®sz?2t ®se.

A A kot etlse®@pev8| | ®IsE§aokbel®r keg R8 ml § &nalitikus
nyilv8ntart8s vezet ®se.

Dol goz-k r®sz®re fizet®si el Rl eg

0
A Fizet ®sli Rl e g kapckotatos telies k °r £gyi nt @aliékss,
nyilv8ntart8s vezet ®se.
nternetes k°z°sB®QK) oHasadm&l tpdr. a FMACCIEa t

I
A Az int®zm@®nyre, munk8Il tat - -ra, fenntart
h2rn®v megs®rt ®s®re, til os!
A Az int®zm®ny maigRts@bm@®nyevte@rcRifRheV §2ét B S
vezewiRD)vdnosan, s®rtR megj egyz®seket po
A Az int®zm®ny dolgoz-i egym8sra nyil vEgnoq
posztolhatnak.
A A fenntart-ra, az int®zm®nyre ®s malgis:
megengedg tilos
El v8r hat - maAz int®zm®ny al kal mazottaival
kovetel mdnygegy¢tt mTkeod®s.
Hat §sk°r e: A Hat 8§sk°re ®s k®pviseleti |
munkak®°ri feladatai v®ghk.®s
A A feladatai v®gz®se sor§n :
szem el Rttt tartva int®zkedi
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Fel el Rss®ge: A'A munkak°r ®be tartoz- fel af
hat 8ri dRre el v®gzi .
A Jogviszony8b: -1 s®@rgekname g «?d
okozott k8rt k°teles megt ®t
A ¢vja az int®zm®ny berendez
A A lelt8ri t8rgyak®rt ®s az
felel Rss®ggel tartozik.
A A feladatok pontos, szaksz:¢

Amunkav®gz®s A K°z@®epfp®Ridz¢s,gvagy, k°®zgazdas§ggi

sz¢ks®ges (V A Al apfok¥% szg&§m2t8&stechnikai

I smeret, eqgy

Munkaideje: 40 -ral h®t

Kapcsolatok:

MunkS8Il tat -
gyakor !l - j a:

J-zsefv8riomsti®ZXm@ndygke z et

Kezvetl en f e

Feladataitai nt ®z mPoypeeaet R i GBnd & ItK
szem®l y¢ggyii n&s®zmiGkifedefeski @toR d i n

~ m
Sl(o)]
<
D -
—_—
N 3
® —«
- X
~ O
n Q
® @

A Az int ®z m@®ny gazd8l kod§s
®r ®dle n egy¢tt mike @2 k@velyavee
igazgat- -s8g, ®s a tag-vods

A A gazdas&§8gi csoport t ag
munkav®gz®shez kapcsol - d-

feladatai v®gz®s®ben egyez

A Egy¢tt mTskrosdiinkt Gz m®nyek k®py
megs8l |l apaeizRd®s ek e s efeleBasei
utas2?t8sa szerint.

Kapcsol attar
k°telezetts®

A Napi kapcsolatot tart az nt ®z m®nly,v e a et B
gazd8| kodd8m®l vy, kyYid @g ®mme®n
helyettesseini nt k°zvetlen felett

A Folyamatos a kapcsolata az il gazgat - s
¢gyint ®z Ri munkat8rsaival
A Kapcsolattart§&sai sorgn k°
A Munkgj§&gr .| hetent e, ha s#

feletteseinek.
A A post8&8z8si napokra ¥%gy s1Z

el Rk®sz2tett anyagok hat 81
S¢gyint®z®si helysz?2nekre ®
A Szg§m2t. g®p®t ®s telefonj §t
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4 A Fel adata az inform8ci - 8ra
® int ®z Mm@y Vv @z gtaRMd &«I° kd Bk §&zi mM® |
-hel yettes fel®.

AA munkav®gz®ssel kapcsol at
gazdas8gi csopor t bakna feladdtaka
®rintR ter¢letre vonatkoz-

A Titoktart §si kotelezetts®g
vonat koz: - an, amel yekr RI a
szerez.

A Adatszol gg§ltat§8s sor8&n ¢gy
jogokat ne s®rtsen.

El sRsor ban munkapg§®z a®n Wihadgzmgeé t

TSvoll ®t e es'munkat§rs.

Hel yettesz2t @ Helyettes?t] a gazdasS§8gi C
k°telezetts@IiNt®zm®onyasze&Ra szerinti ¢gvy
S z § mtechngkai igazgat-s8g 8ltal haszn8lt re

jogosul ts8ga

Hat 81 yos:

Z8r - rendel kez®s:
A felsoroltakon kz2zvgl k°teles el |l 8tni mi nd a
mel yekkel a felettese al kal mank®nt megb?2zza.
A munkak8sri m-ldeo2sr2t 8s8nak jogsgt, a k°r ¢l m®n
v8ltozatl anul hagy8sa mellett a munkS8Iltat. - f
Budapest,
P. H.
cEééeééeééeéceeeeé.
Munk§8Iltat -
Nyilatkozat:
AA munkak?©or.i a¢ M gobhamkmegimeg ®r t et t em, ma g ¢

tekintem, annak egy p®l d8ny§t §tvettem. Eg
munk8®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt a vonatkoz:
munk8m sor 8n haszrs&lktt ziIBelgyalg®peket rende.l

haszn8l om. 0
Budapest,

ééeécééeeecéeceececeeé
Munkav§gl |l al
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Gazdas8gi ¢gyint®zR 2.

Il nt ®z m®ny ne

J-zsefv8rosi cvod?&8k

Sz®kehely

1084 Budapest Tolnai Lajos utced7

Munk§&Il tat -

i Nt ®zm®nyvezetR

k®pvisel i
Munkav§gl |l al
Neve:

Sz¢l et ®si n e
Lakc?2 me:

Sz¢l et ®sii h e
Munkak®©r:

A mu n K

megnevez®se:

Gazdas8gi ¢gyint®zR

FEOR sz8m: 3910
Amunkav®gz®s |J-zsef v §rloO&iBudépesoTolBaklLajos utced7
A munkak®°r gAz int ®z m®ny mTkeodtet ®s ®hez,

folyamatainak biztos2t8sa fel

adatainak kezel ®s e.
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A munk& © r fel adat ai

A munkak©°r fRbb tev®kenys®geinek felsorol §
Fel adata az i nt ®z m®ny mTkedtet ®s ®he z, ga
dokument umai nak el k®sz2t ®s e, fel eitnt®2im®in
ut askRtBieghel el R t 8] ®koztat 8§sa.

A feladatok r®szletes | e2r 8sa:

Eszk®znyilv8ntart 8s
A Kis- ®s nagy ®rt ®k T t 8rgyi eszk©°z?°k be

bi zonyl atol 8sa, eszk®z°k k°lts®ghel yek
A Selejtec®slsati ok atpel jieagk Vro §kg yizrzte®z &
i Nt ®z m®nyi modul on kereszt ¢l az adatok
A Lelt8roz8ssal kapcsdhtagovoud&k egzzkdr k4
i Nt ®z m®nyi mo daud aotno kk eerl el seznt Rrl z ®asze .

Hi vatali ®s dol goz- mobil t8vk°z|l ®si szol
A Kapcsolattartg8s az int®zm®nnyel megt8l |
A Hivatali el Rfizet®sek nyilv8ntart§gsa.
A A AJEKl emardartoz- dolgoz-i m&BirlTt enlyef

egyeztet®se, ¢(gyint®z®se a megs8ll apods§
I nternetes k°9z°ss®gi oldalak (pl. FACEBO
A Az int®zm@®nyre, munks8Iltat: -ra, fennt art
h2®&wm megs®rt ®s®re, til os!
A Az int®zm®ny maigas@bm®nWyevieRzchRi@RheV §2 et B s
vezetR) nyilv8nosan, s®rtR megjegyz®seke
A Az int®zm®ny dolgoz-i egym8sra nyi |ew&mena
posztolhatnak.
A A fenntart-ra, az int®zm®enyre ®s malgas:

megengedett, tilos!
HACCP beszer z®sek

A A JCEKi szt2t - -szer ®s porcel 8n rakt 8r
adatszol g8l tat §s.

A Tag-vodai tiszt2t-szer rakt8rk®szletek
Szer zRd®s ek

SzerzRd®s ek, meg8l |l apod8§sok k®sz?2?t ®se,
B®r |l eti szerzRd®sek, b®rl eti d2j bev®te
Megk©°tottk szleapjR8I®sez8ml 8z8s, 8tutal 8s
VevRtartoz8sok analitik8j8nak vezet ®se

T To To I

105



Joézsefvarosi Ovodak
OM azonosito: 034388

& +36(1)210-0086 ‘

_

o P ”
v 08egyesitettovoda.hu

@ egyesitett jvovoda@gmail.com

A 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

Az i nt ®z m@ayds8| ko dlkapcSolatad tervek, Ki mutat 8§s
adatszol g8ltat8sok, besz8&mol -k el k®sz2t ®sd
El v8r hat - Az i nt ®z m®ny al kal mazottai vi
kovetel mdnyegegy¢tt mTke d®s.

Hat §sk°re: A Hat8sk°re ®s k®pviselet:i
m®r t ®ki g, ®s m-don, a fel a
A Afelada ai v®gz®se sor&n az |
szem el Rttt tartva, a fel
int®zkedi k, a belsR szabs§l
Fel el Rss®ge:
A A munkak°r®be tartoz- fel
hat 8ri dRre el v®gzi
A Jogviszoy § b - | sz8r maz- kotel e
okozott k8rt k°teles megt @
A ¢vja az int®zm®ny berendez
A A lelt8ri t8rgyak®rt ®s 4
fel el Rss®ggel tartozik.
A Afeladatok pontos, szakszel el | §t §s 8§t Db
A munkavdq A K°oz®pfok¥% v®gzetts®g.
sz¢ks®ges A Al apfok% sz8m2t8stechnikai
i smeret, eqgy
Munkaideje: 40 - ral h®t
Kapcsolatok:
Munk§8Il tat-i J-zsef vs8riomsti®zZm®RI)8&Ke z e
gyakor !l - j a:

Kezvetl en f ¢

Fel adat ai ti nd ®g mP®F sn& RetmP o p e e
i r8ny2t 8§sa8Svehz  vRIgkena®®liy¢ gyl

i Nt ®z mBP-hegVegere

tes koordin8l 8s:

A Az
®r dek ®b en
alkalmazottaival.

A gazdass8g
i nfor m8ci
®
é
n

A

t mTk?o

t § ]
Egy
9l ®z Ri v

t
t

i nt ®zm®n§si gazdBYy &mdt a

- kat
koztat.

egyé¢ttmTkoedi k a

a

i csoport t
t]

gj a
megos z a ,
di k
el |

zm®&nyek8r sk
k¢l sR partne

106



Tl:“:'uj. Jozsefvarosi Ovodak & OSegyesitettovodahu
OM azonosit6: 034388 @ egyssitett jvovoda@gmail.com
Oy o dit A 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
Kapcsol attar A Napi kapcsolatot tart zai nt ® z m®-helyettesekie
kotelezetts@ mi nt k°zvetlen felettese
Sgyint®zRi vel

A Folyamatos a kapcsmlt a az i gazgat - S
az -vodatitk8rokkal

A Kapcsolattart§8sai soré8&n Kk

I nform8ci -sz A Feladata az inform8ci - §tr
k°telezetts@G I Nt ®z m®nly v@igznetd @veep e Ry et t

A A munkav®gz®ssel kapcsol a
a gazdasS8gi csoportban ¢
-vodatitk8roknak.

A Titoktart §si k°otelezett s
vonat koz: - an, amel yeBnRIt ue
szerez.

A Adatszolg8ltatg&8s sorgn ¢g
jogokat ne s®rtsen.

T I .
hz\lli)/ t?te(;‘z,[iEIsRsorban a gazdas 8§gii nctsRozpmo®y
§ltal kijel©°lt munkat 8rs.
2
Esltz)éelettattse®s et_@Heretteszti a gazdas§8gi c
ge- i Nt ®zm®PuywaezeB8Ra szerint.i $ 9y
Sz8§m2t8stechlnt ®zm®nyi modul ok
jogosul t s8ga

Hat 81 yos:
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1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

Z8r - rendel kez®s:
A felsoroltakon k?2awzglk ak?© taelneusn kealkl®§t njiel miemgcde
mel yekkel a felettese alkal mank®nt megb?2zza.
A munkak?©r.i | e2r §s m-dos2t8s8nak jog§8t, a
v8l tozatlanul hagy8sa mellett a munk8ltat- - f
Budapest,
P. H.
cééeéeéeéecéeeéé.
Munk§8Il t at
Nyilatkozat:
AA munkak?©or.i |l e2r 8shban f

megfogal mazottakat n
tekintem, annak egy p®l d8nys§t §tvettem. Eg
munk8®kez®kt a®rt ®kek®rt a vonatkoz:- rendel Kk
munk8&8m sor 8§8n haszn§8lt t8rgyakat, eszk°z°ke
haszn8l om. o

Budapest,

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

eeeeeeeeeeecee.

Munkav§g8l |l al

lkt. sz.: ¢éeéeeéeeéece
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Cltal 8nos gondnok munkak©°ri le2r§
Munks8ltat -
|l Nt ®z m®ny neJ-zsefv8§rosi ¢vod§8k
Sz®khel ye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utcé®7

Munk8Il tat - i

K@®pviseli i nt ®zm®nyvezetR

Munkav§gl | al

Neve:

Sz¢l et ®si n e

Lakc?2 me:

Sz¢l et ®si h e

Munkak©or :

A munkak©°r nCltal 8nos gondnok

FEOR sz8&8m: 9112

A munkav®gz® Il nt ®zm®nyvezetR vez®nyl ®se sz

A munkak®°r Az -voda udvar8khake®mdb&Arnget
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A munkak?©r fel adat ai

A munkak®°r fRbb tev®kenys®geinek felsor

A Az -voda udvargnak, wutcafrontj8nak f ol

A Az ®vszakhoz ®s az ®vszakvg8lt&shoz kapo¢a

Bal esedtmru®d el adatok ell 8t 8sa, balesetve
A feladatok r®szletes | e2r 8sa:

A Keteles a k°zvetlen munkahel y®g¢l szol g
udvar 8t , sportudvar8t, az ®p¢l et htelek teljes
hossz8ban napi rendszeress®ggel takar?2t

A Keteles az udvaron ®s az ingatlan k©°r
ny2rni, folyamatosan gondozni az ud®ay
(bokr ok nyes®se, ny2r 8sa, s°v®nyvE8gs§
t §pol datoz§sa, mTtr8§gy8z8sa, a fe¢ves r @

A Keteles elv®gezni az ®vszakvs8lt8§shoz
k¢l enRisnttet t el a kerti c¢csapok, iv- kuta

A Keteles fagyvesz®l yes i dRszakbanrmantreesn
i ngatl an el Rt ti j 8rdaszakaszt, il etve

r®sz®t (p8tpol®Ss, hsz2-ar8§s). A tet RrRI (f
vesz®l yeztetett ter¢gl etet a haszn8l att

czenettel ®s el ker2t®ssel el z8rj a.

A Keteles el v®gezni akz nuadpvia rkia rjbSatnstza-rtt®8rsii

A Elvegzi az ¢t®scsillap2t- talaj (homok
tiszt2t8s8t, csWwsz8smentes?2t ®s®t .

A Ell enRr zi az udvari j 8tsz- -t ®ri A sszekkézed
egys®gek anyagmi nRs®g®nek megfelel R 8§p
8l 1l agmeg:-vs8§s ®rdek®ben.

A Az udvari j8tsz-t®ri eszk®°z%°kkel ®s eg

b&r mi nemT beavat kelzI8slt hetaR hleANeasTz&kIArecsdl 2
egy¥%ttal ¢jzelmzil te@t BEK munkat 8r s8nak.
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A Keteles a sz8&§m8ra meghat8rozot tbetlasg - veol
a telephelyeken | ® R ingatlanol®at) e®pi

®pe¢l et g®P®szet i hg8l -zat ok berendez®se
haszn8l at i mel egvz2z el R8I 2t . berendez
szerkezeti el emeire, az exmsetl eges bal esg

A Munkav®gz®s sor&n Db&§&§rmilyen rendell ene
szakk®pzett s®g®nek megf el el Ren ki k¢szf§
I smeretei ezt nem teszik | ehet Rv®,zeh &l
tag--vedat Rt .

T

Keteles a szakk®pzetts®g®nek megfelelR

A Koeteles el v®gezni a munkav®gz®shez S
munkaeszk®z%°k, g®pek, rendszeres kar bar

A Keteles munk8ja sor8&8n t°rekednie ar rfa,k
energiahat ®k®an ylBlgtga®ghat ®konysg8ggal

A Koteles kOo®svehdleens eB®tlveets z®|l y es et ®ni akkaris,d
haez nem esi k Tanmurkk anedesjz@md et ®se ®r dek

A Koeteles a vesz®l yhelyzet el h§r2t §s8§®
k°vetkezm®nyek cs°kkent ®se ®r dek®ben
hal ad®ktal.anul ®rtes2teni

A Fel adata -=wmeztea(R- vatlas2t8sa alapj § a
g8zm®r R(k) ®s 8ramm®r R(k) | eolvas8sa ®s

A Munkav®gz®se sor §n bet®ar thhaal e®et W@®d al mn
szaba8lbyazn ®s az egy®b kapcsol -d- rendel

A Koeteles k°zremTkodni az ¢zemeltet ®s hez
fel mdr ®s ®ben, I g®nyl ®s®ben, sz ks®g Sze

A Keteles r®szt venni av@egekndeb®syel ke §
az azt k°vetR Ahel e8l 1 2t8sio munkE§8lIl at

I nternetes k°z°9ss®qi ol dal ak (pl. FACEBO

A Az int®zm®nyr e, munkS8ltat-ra, fenntarig-
h2rn®v megs®rt ®s®re, til os!

A Az int®zm®ny madqa Pahr® nwetztzteRGRryeV (e et B-S ,
vezetR) nyilv8nosan, s®rtR megj egyz®sek

A Az int®zm®ny dol goz-i egym8sr a n ykiletveieng
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AA fenntart-ra, az int®zm®nyre ®s mdgasad
megengedett, tilos!

EIv8rhat - :

kovetel m@®ny d W Az I nt ®zm®&ny al kal mazott a

seg?2t Rk ®@Bk® ®sg.et t m

A munkakezd®s ®r RI ®s bef e
munkak?©®zi el hagy8s8r - | a

el Rre k°teles t8)®koztatni
K°teles munkahel y®&n a bi zt
8l |l apot ban megj el enndr e®sbg
VAP dJdReszk?°z%ket ®s munkaruh
Mobiltelefon mags8nc®l Y h
sz¢ks®ges m®rt ®ki g megenge
Fé¢l hallgat- haszn8l at a - hisaen
2gy a k°rnyezet h-aenzggjrati, tudh
tilos!

Hat 8sk®°r e

A H

munkak®°ri feladatai v®gz®s®he

at8sk°re ®s k®pvisel eti

Fel el Rss®ge:

€€
O > P> Ox

A munkak®or ®b e tartoz- f el
hat 8ri dRre el v®gzi

JogvVvi sk onsyz88r-ma z - k°tel eze
okozott k8rt k°teles megt®
vja az int®zm®ny berendez

el t 8ri t 8rgyak®rt ®s a
el el Rss®ggel tartozik.

réeéb2zott munloaf ol yamlas$ p
iztos?2tja.

A munkavd

sz¢iks®ges
i smer et |,

€ gy

Al apfok% v®gzetts®g, ®s szakk

Munkaideje:

40 -ral h®t.

Munkaidej e a tag-voda mTkeod
November 01 R | m 8 figc & nnuekak&zdet ideje reggel 07.0
-ra, a tov8bbiakban a tag-vod
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Munk§8Il tat i i nt ®zm®nyvezetR
gyakor |l -j a:
Kezvetlen fetag-vedat R
Egye¢ttmTked® wint®z m®n yi et zBezt ni®-hdyatte @ k R £
k°telezetts® vezet RimTs 2 &Ki égyint ®zR, (
tag-voda al kal mazottaival
W Az i nt ®z m®nnyel kapcsol at
tag-vedat R megb2z8sa al apj
Kapcsol attar W Napi kapcsol davetz ett Rivtela t a
k°telezetts®
W Kapcsolattart8sai sor8n, Kk
I nform8ci - sz W Titoktart §si kotelezetts®g
ketelezetts® vonatkoz- an, amel yekr RI a
szerez.
W Munkav®g&8®sdedetteseinek @
munkav®gz®sre vonatkoz- I n
Tag:- wedet R 8l1tal kijel®lt mun
T8voll ®t e es
Hel yettes2t ® Az i nt ®z m® nuytvaeszett 8k a alapj 8nmé&
k°telezetts®tag-vod8i ban a t8g8vollevR munk

Sz8m2t 8stech

jogosul ts8ga

nincs

Hat 81 yos:
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Z8r - rendel kez ®s:

A felsoroltakon k2vygl k°cteles ell 8tni mi nde
melyekkel a felettes al kal mank®nt megb?2zza.
A munkak?©ri |l e2r §s m-dos2t8s8nak jog§8t, a
v8ltozatl anul hagy8sa mellett a munk§8Iltat f
Budapest,

P. H. eééeééeceéeeé.

Munk§&l tat -
Nyilatkozat:

AA munkakblarni nmeegfro8gsal mazott akat meg®rtettem
tekintem, annak egy p®l d8&8ny§t §tvettem. Eg
munk8®rt ®s a-ak eemelatt k®@rzt- @k eelin@ et kiR ®®gqélapy &
munk8m sonr88n haSsrzgyakat, eszk°®°z%°ket, g®pek:e
haszn8l om. 0

Budapest,

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

éééééééceéeéeeceeé
Munkavg§g8l |l al

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

lzemel tet ®si cgyint®zR munkak?©ri | e
MunkS8Iltat -
Int ®z m®ny N€8J.zsefvsrosi ¢&vods§k
Sz®khel ye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7
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MunkS8Il tat - -i |.
K®pviseli i nt ®zm®nyvezet R
Munkavsgll al
Neve:
Sz¢l eve®s i n e
Lakc?2 me:
Sz¢l et ®sii h e
Munkak®©r:
A munkak?©or | - , :
megnevez®se: ! zemel tet ®s i cgyint ®zR
FEOR sz §8m: 3910
J-zsefv8rlogaz gato-ds8&kg a
A munkav®gz§ 1084 Budapest Tolnai Lajos utced7
A munkakor CAz [ nt®zm®ay®m®WéZL ¢ zemel
folyamatok biztos2t8sa.

A munkak®°r feladatai
A munkak®r f Rbb tev®kenys®geinek felsordd
Fel adata az int®®zm®ny mTk°dtet ®s®hez,

el v®gz ®s e,
A fel

A

Szaksz

adat ok r

er T

hzdehttekukhaprcsmok el k®sz?2t ®se
®szl etes | e2r 8sa:
r ®s zv ®t el az Iint®zm®ny ®s
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tervez®s®ben, dokument 8§81 8s8§8§ban.

A MTszaki k®r d®sekbeninf@rm®hayv ¢ e @R |
int ®z menlyeleyet Resnek, tag- v odv8hzaent Rkn°ezl

A A tagvepdaRk t &§mogat8§sa a mTiszaki kG
a balesetvesz®l yes helyzetek meg2t ®lI
A 1 nt®zm®nyi k°lts®gvet®smRézdkidemenka
dokument8ci - el k®sz?t®se (szerzRd®s,
A A tag-vodsgkt - | be®r kezR probl ®manyol
folyamatr - | nyilv8ntart8s vezet ®se.
A MTszaki munk§rI'T'qt(bl§mosgzaatk§sszae, kapcso
csoportj8val, mTszaki 8tad8sokon val
A Az wudvaros munkats8rsak feladatell §t
tag-vod8ban t°rt®nR helysz2ni | 8toga

A Az czemeltet ®sbh@®kt Skmompads &ls-ok: f el hasg
¢ Zemeli tneg tBR@ sni®-helyettesnek.t R

J8tsz-t®ri eszk©°9z°k nyilvs8ntartg8ss8ba

Amunka®s t Tzv®del mi feladatok teljesy¢gl
A Az int ®zm®nyk ‘vaagyagv®ddEBmi feladat
dokument 81 §sa. Meg8l |l apod8s szerint

A K&8resem®nyek biztos2t- fel® t°rt®nR

A Az int®zm®ny gazd§8l kod§8s8gval kbhpgésto

besz8mol -k el k®sz?2t®se, ill. elv®gz®
A A tag-vod8&8kb-I ®rkezR m®rR -ra 8§l 1 §s
Excel t8bl 8zathban.
I nternetes k°9z°ss®gi oldalak (pl. FACE
A Az int®zm@uaygks§ltat-ra, fenntart-ra ny
h2rn®v megs®rt ®s®re, til os!
A Az i nt ®z m®ny magiasa®b me®n § né PR mRdeglyeltes

tag-vedat R) nyilv8nosan, s®rtR megjegy

A Az int®zm®ny dol goz-i egym8sra nyil v§
nem posztolhatnak.

A A fenntart - -ra, az int®zm®enyre ®s malg
nem megengedett, tilos!

El v8r hat - Az int®zm®ny alkalmazottaiywv
k°vetel mdnygegy¢tt mTke d®s.
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Hat 8sk°r e A Hat8sk°re ®s k®pviseletd:i
a munkak?©ri feladat ai
terjed Ki.

A A feladatai VRgz®se gsD
k®pvisel et ®t Sszem el Rt ¢
szab8lyz-k szerint.

Fel el Rss®ge:

A A munkak®r ®be tartoz-
szakszerTen, hat8ridRre

A Jogviszony8hb- | sz8r ma
megszeg®s®vel okozZ2Zothiks §

A ¢vja az int®zm®ny berend

A A lelt8&8ri t8rgyak®rt ®s
fel el Rss®ggel tartozik.

AL A feladatok pontos, szak

A munkav®gzG@ Kez®pfok% v®gzetts®g.

sz¢i¢ks®ges (V 1 ) .

smeret e gy ®b) : Al apfok¥% sz8&8m2t8stechnik

Munkaideje:

40 -ral hot

Kapcsolatok:

Munk§|ta§-|_ i nt ®zm®nyvezetR

gyakor !l - j a:

Kezvetlen fgint®zm®nyvezetR

Kapcsol attar A Napi kapcsolatot &t a gazdas §gi
kotelezettsg@G i nt ®z m®-hejyetteszed t R

A Folyamatosa kapcsolata az i gazgat

munkat8rsaival

A Kapcsolattart§sai sor§n
M®r R- ra 8l 1 §s
A tag-vod8kb- | ®rkezR m®r Rsekat 8§18t ¥yeck
t 8bl 8§8zat ban.
El v8r hat - Az int®zm®ny alkalmazottaiywv
k°vetel mPnygegy¢tt mTke d®s.
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Hat 8sk®°r e:

Hat 8sk®°re ®s k®pviseleti
a munk ak® arii viRegl zaRlsa®&h e z
terjed Ki.

A fel adat ai

k®pvisel et ®t
szab8lyz-k szerint.

v®gz®se SO
Sszem el Rt t

Fel el Rss®ge:

A munkak®r ®be tartoz-
szakszerTen, hats8ri dRre
Jogviszony8hb- | Sz8r ma

megszeg®s®vel okozott k§

cvja az int®zm®ny berend
A lelt8ri t8rgyak®rt ®s
fel el Rss®ggel tartozik.
Afeladatok pontos szakszer T el | §

A munkav d Kez®pfok% v®gzetts®g.

sziks®ges

i smeret, eqgy Al apfok¥W sz8m2t8stechnik

Munkaideje: 40 -ral h®t

Egy¢é¢ttmTkedaG _ _

kotel ezetts@ Az int®zm®ny |gyaazniastl akiondas}
®r dek®ben egy¢ttmTkoedik
alkalmazottaival.
A gazdas8gi csoport t a
munkav®gz®shez kapcsol -d
feladatai v®gz®s®ben eqgy
Egye¢ttinkkTkeoa t 8rsint ®z me®
cgyint®zRivel, felettese

I nform8ci - sz Fel adata az inform8ci - 8§r

k°otelezett s@G i Nt ®z meny®= z e tafRa z d gz Egne |

int ®zmBe-hegVvVegretRs fel ®

A munkav®gz®ssel kapcso
8§t adni a gazdas&§8gi csop
feladatai kat ®rintR ter ¢
Titoktart 8si k°telezetts
vonat koz:- an, amel yekr RI
tudom8st szerez.

Adatszol g8l tat§8s sor 8n

szem®l yi s®gi Jjogokat ne
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T8voll ®te El sRsor ban a gazdas§8gi C 9
helyettes?2tilint®zm®ByvaktekRjel°lt munkal
Helyetteszt@A gazdas8gi csoport igngty® znn @§
KOt dlt sz e utas2t8§sa szerinti ¢gyint®z
Sz8m2t 8st ech Google emai | | evel ezR rendszer
jogosul ts8ggv®dve
Hat 81 yos:
Z8r - rendel kez®s:
A fel sorvogllt alkk®@thelke2s el | 8t ni mi ndazokat a mu
mel yekkel a felettese al kal mank®nt megb?2zza.
A munkak?©ri |l e2r §s m-dos?t8s8nak jogs§t, a
v8ltozatl anul hagy8sa mellett a munk§8Iltat f
Budapest,
P. H.
eéeéeéeéeée.
Munk§gl tat -
Nyilatkozat:
AA munkak?©°r.i |l e2r §8sban megfogal mazottakat
tekintem, annak egy p®l d8ny§t §tnwev ®gmet tEg
munk8®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt a vonatkoz:
munk8m sor 8n haszn8lt t8rgyakat, eszk®°z%°ke
haszn8l om. 0
Budapest,
cééeéeéeéeéeé.
Munkalvg8Il | a
lkt.s z . cééeéeéeée.

Pedag:-gi ai asszisztens munkak?©®r.i I
Munk§8l tat -
I nt ®zm®ny nEJ-zsefv§rosi ¢vod§8k
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Sz®khel ye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utcé®7

Munksltat. i . o, menyvezetR

k®pvisel.
Munkavsgl |l al
Neve:

Sz ¢ limeve®s

Lakc?2 me:

Sz¢l et ®si h e

Munkak?©r:

A mu n k . . .
|Pedag-giai asszisztens

megnevez®se:

FEOR sz 8m: 3413

A munkav®gz®G

[0}
A munkak®r 9A nevel Rmunka seg?2t ®se.

A munkak?©r fel adat ai
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A munkak®r f Rbbf dlesy®ke®Ingsa®gei nek

El sRdl eges feladata a nevel R munka seg?t @

A tag-vod8ban8.ork®@gel 8i6g,00vagy a
gyermekek fel¢¢gyel et ®t pedag-gdat

i nt ®zm®nyben -vodapedag:-gus hi 8§ny33van). A( 3

A feladatok r®szletes | e2r 8sa:
A A tagyedatR §8§ltal =elrendelt i dRben
alapj8n, akneegf ®®$iel Remyneéev®kenyen r
A Seg?2ti az -vodapedag:- gus 81t al me
tev®kenys®gek folyamat 8t , figyel emmel

a gyer mekek gordbagse8§vaflel hRdpt ok el | 3

megtart8§s8val, ®s a szabad | 8§t
A A kiemelt figyelmet ig®nyl R
az -vodai csoportokban.

A so®t 8§k, k iarl 8&nad um88sad k k2 s ®r i

k°zl|l eked®st , az -vodai rendezv®nyeken

-vodapedag-gus Yt mut at 8sa szer
A Seg2t a kel °nb°zR tev®ken

elfak s §bhan,-Pesevemsg&nrendez ®s ®ben.

A Gondoskodik, a gyermekek ud

8l tal k®rt eszk°z°k el Rk®sz2t®s®r RI a
A Gondoskodi k a tag-voda &@e8ryils®gai me

kor ¢l m®nyek biztos2t8&8s8r -1, me

A KezremTk°dik a gyermekbal esetek meg

val ami nt vezeti a feladat hoz t

AL A tag-voda vezetR ut8dsant siaal alk&apjo§
szerint v®gzi a gyermek®t keztet ®shez |

terv elv8§r 88§sa szerint.

A Ell 8tja azokat a feladataka
®r dek®ben megb?2zza.

A K@ el es az -vodapedag:- - gusézetad gttt
®rtes2teni, ha meg>*m®E®vagygzesrmij Bt - satalg

vesz®l yhelyzetbe kerg¢l het vagy

A A sz¢ I Rknek a gyer mekkel e dkaagp-cgsuosl aft ¢

alapj8n adhat inform8ci-t. A s

d®BuOD®ni
ak®stzZi B

®k ok ba I
gyer mek

a gyer me

i nt .
ys®gekhe

vari t e\

gt art 8s &

artoz- d

R Bsgym

ker ¢l t.

z¢1l RU,
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Cltal 8nos szab§8l yok:

I nternetes k°z°ss®gi oldalak (pl. FACEBOOK
A Az int®zm@®nyre, muan kn8yl itlavt & maoas, W eejneng yazr @ ¢
h2rn®v megs®rt ®s®re, tilos!

A Az int®zm®ny maigmts@bb®nmyevie@rcRiGRheV §2 et B S
vezetR) nyilv8nosan, s®rtR megj egyz®sek
A Az int®zm®ny dmoyiglow§nosxsagry mE@rtaR megj egy
posztolhatnak.

A A fenntart- -ra, az int®zm®nyre ®s malgas:
megengedett, tilos!

A Az -vod8ban ol yan i dRpont ban k e | |detekon
munkav®gz®sre k®sz 8l |l apotban rendel kez
A Munkai dR al atveezseaR magggavbdehyettes er
A Munkav®gz®s al at't betartja a munkav®d:¢
szab8l yokat .

A Amennyi ben munkahely®n az elrendel't mu
megj el enni, azt hal ad®ktal anul k°teles
AA mobiltelefon mag8nc®l % haszn8l ata mu
gyer mekdk kk°z®pve, a S z¢ ks ®gezse t R@retk® kebl
indokkal megengedett.

A Az -voda technikai eszk©°zeit csak 2r 8§sc¢

Elvsrhat - Az i nt ®z m®ny Risk apmmarzoetai va

kovetel mdnyg €9Yyett mTk®d®s.

Hat 8sk°°re: A Hat 8sk®°re ®s k®pviseleti
a munkak®°ri feladatai v®gz®@
A

A munk8ltat8shoz kapcsol

i Nt ®z m®nyk a®@smaaontaak jogsze

tartva, a k°9zvetlen feletteé

a belsR szab8lyz-k szerint.

Fel el Rss®ge: A A jogviszony§8b- | SZ8i

megszeg®s ®vel okozott k&8rt
A Cvjaa i nt ®zm®ny berendez
A A lelt68&ri t §rgyak®rt ®g
l el t 8ri felel Rss®ggel tart
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A munkav®gzG

Kez®pfok¥% v®gzetts®g + @gdag:-

sz¢iks®ges (V
I smeret, eqgy
Munkaideje: 40 -ral hoet

Kapcsolatok:

Munkg8Il tat -

JCKnt ®z m®nyvezetR

gyakor !l - j a:

Kezvetlen fe Tag: - wedaet R

Egy¢ttmTked® A A JEK int®zm®nmiwezemRvlig

k°telezett sg@ tag--vedat Rvel , nientt els®®\wdt.|
A A csoport -vodapedag:-gu
A A tag-voda minden dol go
A A JEK valamennyi munkat-
vezetR i r8§nymut at 8s a szer.i
szem®l |l yel, akik a tag-vodS§

Kapcsd att art 8s A A sz¢l Rknek, a gyer mek

k°telezett s -vodapedag:- gus fel hat al maz
betartva a kompet ein®&ride kH aRi(
udvariasan a pedag-gushoz i
A Kapcsol attakPg§edies sar 8s
betartani. (SzMSz szerint)

I nf or mg8ci - sz A A munk§8j 8val °sszef ¢go

kotelezetts® inform8ci - kat tov8bb nem a
tartal omban, amelyre a .tag-
A A vonat koz- rendel kez
titoktart 8si k°telezetts®gd
A Nyilvg8nos ol dalak, Face
ben szab8lyozott m-don nyil

Tg8voll ®t e Hel yett es2vtez eat R p8gll tYaold akmu n k a t

hel yettes?2t.i

Helyette32t®A t ag-vveozdeat R ut as 2?2 th8eslay estzteersi2ntt

k°telezetts®
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Tag: wedzaet R megb2z8sa szerint.
Sz8§m2t §stech 9 ’ 9 8

jogosul ts8ga

Hat 81 yos:

Z8r - rendel kez®s:
A felsoroltakoal Ik&tvrgil rki°rtced 2ok at a munkak?©or
mel yekkel a felettese al kal mank®nt megb?2zza.
A munkak?©ri |l e2r §s m-dos2t8s8nak jog§8t, a
v8l tozatlanul hagy8sa mellett a munk8ltat- - f
Budapest,
P.H eEééeééecéecée.

Munk§gl tat -
Nyilatkozat:
AA munkak©°ri l e2r §8sban megfogal mazottakat r
tekintem, annak egy p®l d8&8ny§t §tvettem. Eg
munkS8@&r tke®@e | t-a®rvto®kaa k®rzt- rendel kez®s al apj §

munk8m sor §n haszn§8lt t 8rgyakat, eszk°z°ke
haszn8l om. 0

Budapest,

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

ééééééeécéeéeeceéeeéeceé
MunkaJ§8l |
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@

A
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cvodatitk©s8r

+36 (1) 210-0086

v 08egyesitettovoda.hu

munkak?©ori I

egyesitett jvovoda@gmail.com

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

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

eeeeeeeeeeeeecece

e2r 8sa

Il Nt ®z m®ny ne

J-zsefv8rosi

cvod?&gk

Sz®khel ye:

1084 Budapest, Tolnai Lajos utce®7

Munk§8Il tat i
k®pvisel.i

i nt ®zm®nyvezetR

Munkav§gl | al

Neve:

Sz¢l et ®si n e

Lakc? me:

Sz¢l et ®si h e

Munkak?©r:

A munkak?©r

megnevez®se:C\/Oda‘tltkgr

FEOR sz8m: 3910

A munkav®gz® Il nt ®zm®nyvezetR vez®nyl ®se sz

A munkak®r ¢dA tag:-vodS§8kdgyinnt ®al®g s e l¢, gazd
adminisztr8ci-s folyamatok Dbi
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A munkak?©r fel adat ai

A munkak®°r fRbb tev®kenys®geinek felsorol

AA munkgltat - rendel kez®se szerinti t ag
gy mekek ®tkeztet ®s ®v el kapcsol atos f el
A Sz¢,¢ks®g szerint t°bb tag-vod&8ban | §tj a

A feladatok r®szletes | e2r 8sa:

A A tagvepdaR k°zvetleaserBay2utasgyngs S§ma

tag-voda ¢gyviteli ®s gazdas8gi tev®ker
biztos?2tja az igazgat- -s8g ®s a tag-vodazad
adatszol g8l tat§8st.

A Figyel emmel v&kdasi®r g gyawzi t el he sz¢ks®ges
szigor¥% sz8mad8s%» nyomtatvs8§nyok felh

ki ad8s§8r - |

A EI Rk®sz2ti Yj dolgoz- felv®tel ® a sz

igazpt - s8g munkag¢ggyekkel foglalkoz- dol g

A ACSED, GYED, GYES, j°vedel em, ad- ®s m
2ratok 8§tv®tele a dolgoz- -kt - 1|, ®s az a
i gazgat  -s8gr a.

A Az int ®ma®hyi eeel ezRrendszert csak a my
haszn8l j a, mag8njell egT adat oka ezen
k- dokat 8t ad¢aetaRnalg, vaoadtaov §hb blakban n e

A Fel el Rs aalgharmakekt ak ®s vend®gek ®tk
feladat ok ell 8t §8s8®rt, az erre bi ztos
vezet ®s ®®r t

A Az el Rre megjel©°lt idRpontokban, haaont

A Anyagi felel Rss®ggel tartozi k az ®tkez
p®nz¢qgyi el sz8mol §8sok®rt a p ®nzk®z m®i®
utas2t8sok betart8s8val

A A sz¢l Rkkel val- kapcts®j @koarajsas®s §8 ¢
a p®nzkezel ®siints@am®@in ywiaa ®2®@RS saozk bet art
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KezremTkodi k a sz¢ks®ges adatszolg

Munk8ja sor8&8n ad-d- rre,ndRabl gd ®k teasleamBunl

tag--vedat Rj ®t .

Munkai dej ®ben a tag-vodS§b- | val
keteles t§8] AkweaezattRji®ta. t ag-voda

Az i gazgat - -s8g utas2t 8sa al a minak nmunkaleftk

nyilv8ntart8s8t, majd h-nap v®g®n

Havonta el k®sz2ti a tag-voda al kal
jelent ®s®te aettRg8lvtoalla bgmt os?2tott

Seg?ti a tag-voda al kal mazottainak

okumentumainak el k®sz2t ®s ®t , t ov 8

réorl -8ls gondoskodi

xQ

ument umai nak e ®sz2t ®s ®t , t ov 8

=

ro- | gondoskodi k.

N WN O Dd® wWN

§
sze
tt

- w
o O»

~Q
ND;DX o — w

_‘I’_
okumentumokat.
0

ST ® T O
N — —

D —N

Q Qo
(@R R )

gazgat - -s8gi dolgoz-nak.

tagvepnpdaR wutas?t8sa alapj8n a
nzkezel ®s i ismzta®@zZ8m@zyauka@® Raet ar t
| ®.

a

L)

t

atot k¢ladzealz d gfaglgad atstS8agyl eme g

w
L)}

(0]
a
e

<
(¢
N

g-vod8bha ®rkezR sz8ml 8§kat °©°ssz
t
i

[
anal i ti
el k®sz?2
A tag-voda mTk°od®s@tezesteR?2tSil t al t
adminisztr8ci-s feladatok el v®gz®s

A A t ag:- vodaeirneenkd eszz\e®@nvye@ Rst® vesz.

k&) 8t . KezremikoedkiGks @&l R&P®s
ti az ehhez kapcsol -d- tel]

al kal mazottak tag:-vod8ban t 8rolt s
k.

2t a tag-voda al kal mazottainak
(I

al kal mazottak tag-vod8ban t 8r ol ts §

en vezet.i az int®zm®ny ikt

ttak havi Fkei nf di szzeet r@®ss® t® sa ergey
, ®s amennyi ben emt®k®sgyit a

gvepdaR utas2t8sa al apj 8nanmat §sig, vjoq
JEK mTszaki cgyint ®z Rf ®n :m® n2yrnieezdestal tojl
I

a k®szl|l etnyilv8ntart - progr amb

8§l t at

t 8voz

| ez 8r

ma z ot
adato

bb?2t &

bb?2t

[@a'a)

[{x.}

tag-v
8s 8va

b2zot

es 2t \

b ®§
q

g P
es d
e g lva
®v el

Clt

al 8nos szabs8l yok:

ernetes k°9z°%ss®gi ol dalak (pl. FACEBOOK
Az int®zm®nyr e, munkS8l tat - -ra, fenntart

h2rn®v megs®rt ®s®re, til os!
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A Az
vV e
A Az

posztolhatnak.

A A

megengedett, tilos!

AKO

ke

A Az
mu

Mu

Mu
S z

A

o o

T T

me

Amennyi ben munkahel y®n az elrendel't mu

i Nt ®z mBInby wvmaigeats iz m@®ni ynvte®zemGRhgV g 2 et B S
zetR) nyilv8nosan, s®rtR megjegyz®sek
i nt®®zm®ny dol goz-i egym8sra nyil v8nq(

fenntarm®ngrea®si ma@asabb vezet Rdlr&s:
az -vodapedag-gege! Rp@bt halkaeg

| es
t ® ®s szenB8isntvagygygpeal @e¢ ksntfalgyaa selr vy & s
|l het vagy ker ¢l t.

N D

t
€g
reé

-vod8ban ol yan i dRpont ban kel l m
nkav®gz®sre k®sz 8l |l apotban rendel kez

nkai dR al atveeed R angad®V ygdael hagyha

nkavaga®s betartja a munkav®del mi
abg8l yokat.

mobil telefon mag8nc®l ¥%» haszn8l ata mur

gjelenni, azt hal ad®ktal anul k°teles

EIl v&8r
k°vet

hat - maMagatartg8s8val, visel ked®s ®v e
el m®dnygsz¢ ¢l Rk, fel® p® d§t mut at .

A munkahel y®n °l t°zk°d®se ®g an
mentes.

Az int ®zm®ny al kal mazottaiva
egy¢tt mTke dR.

Hat §8sk°re: A Hat §sk°re ®s k®pviseleti |

munkak®°ri feladatai v®gz®s

A°A munk8l tat §shfoezl attapaisolv-®
kezvetlen felettesei 81t al
szabs8lyz-k szerint.

Fel el

Rss®ge: A°A munkak°r®be tartoz- fel
hat 8ri dRre el v®gzi

A Munkg&8ja sor8&8n tudom§s § rtakkal
kapcsol atban a GDPR ®s | nf ¢

A Figyel emmel k2s®ri, hogy A
szem®ly ne f®rjen hozz§g.

AA jogviszony§&hb- | sz8r maz-
okozott k8rt k°teles megt ®fi

A ¢Evagg az int®zm®ny berendez®s
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AA lTelté8ri t8rgyak®rt ®s a
felel Rss®ggel tartozik.

AA rg8b2zott folyamatok pont (

A mu n k a v
sz¢iks®ges
ismerete gy ®b ) :

A Legal 8bb k°z®pfok¥% iskol ai

A Al apfok% sz8m2t8§stechnikai

Munkaideje:

40 -ral/ h®t, havi munkai dR ker

Kapcsolatok:

Munk§8Il tat -
gyakorl -j a:

JCKnt ®z m®nyvezet Rj e

Kezvetl en f e

Tag: - wedaet R

Egy¢t @I ko©
k°telezett s®

WJCK mint igazgat8si szerve;
WAz int®rpm®eraME®NYyvVvemeh R @uaealk
tag--vedat Rvel, mint k°9zvet

WA tag-voda minden dol goz- j

wWwJCK gazgat - s8ga val dmeanytidg

vezetR ir8nymutats8sa szer

szem®l| |l yel, aki k a tag-:-vod
Kapcsol attar WFolyamatos a kapcsol ata a:
ketelezett sg@ tag-vedat Rvel

W Kapcsolat art 8sai sor8n k°teles
I nform8ci szl wTitoktart §si k°telezetts®g
kotelezetts® vonatkoz:- an, amel yekr RI a

szerez.

WwAdatszol g8ltatsg8s @®,0rBogywgy
jogokat ne s®rtsen.

T&8voll ®t e es

A JEKt ®zm®hegVegretRsek utas?2t §

Hel yettes2t ®

A JEKt ®zmB®-heVgret Bsek utas2t §

Sz8m2t8stech
jogosuls 8§ g a:

KIR, MULTISCHOOL4

Hat 81 yos:
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Z8r - rendel kez®s:
A felsoroltakon kz2zvgl k°teles el l 8tni mi nd a
mel yekkel a felettese al kal mank®nt megb?2zza.
A munkak?©®r.i |l e2r §s m- dos?t §g@nrzaldvag,g&t, mua
v8l tozatlanul hagy8sa mellett a munk8Iltat- - f
Budapest,

P. H. eéeéeéeéeéeceeé.

Munk§gl tat -
Nyilatkozat:
AA munkak?®©®ri | e2r 8sban megf ogal mazottakat r

tekintem, anyn&tk &tgwetpg@ImM 8nEgyben kijelenter
Mmunk8®rt ®s a-ak eemaelatt k®@rzt- @k eln@ et kRg ®®g @qé¢lapt &n
munk8&8m sor 8§n haszn8lt t 8§rgyakat, eszk®z°ke
haszn8l om. o

Budapest

éééécécéeeeeeeeé
Munkav§gl |l al

130



> M — Jozsefvarosi Ovodak & O8egyesitettovoda hu

Y .
OM azonosit6: 034388 @ egyssitett jvovoda@gmail.com

A 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

l kt. sz.:éééeéééééeéeée
Dajka munkak®°ri 1l e2r8sa
Munk§8l tat -
Il nt ®z m®ny ne
J-zsefv8rosi ¢vod§k
Sz®khel ye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utcé7

int ® ® t R
Munk§|tajogo|tatIn zmBhyvezets

k®pvisel.i

Munkavsgl |l al

Neve:

Sz¢l et ®sii n e

Lakc? me:

Sz¢l et ®si h e

Munkak©or :

A munkak?©r

megnevez®se: Dajka

FEOR sz8&8m: 5221

A munkav®gzG@&tag:-vod§gKk

A munkak?©r C

Az -vodapedag, guas meevidle®s i t
gyer mekcsoport gondoz8si fela
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A munkak?©or fel adat ai

A tag-vod8bhan8.r®k@get 8i6g,00vagy a d®BuD8&N
gyermekek felg¢gyelet®t | ddpkak®mt8l1 | sar, | §
-vodapedag-gus hi8ny wvan. (326/2013. (VII
A nevel R ®s oktat - munk 8§t kozvetl eng¢gl s e
fel ¢gyel et ®nek az fogdah8tr ga8b&n,szemPhtye8&ge
k°telezettas@yeremehkhé&lld , a tanul -val ®s C §
adatot, inform8ci -t illetRen, amel yr RI a
szerzetttd o m8 s t .

A jogviszony | ®t es?2t ®s ®hez el Rzetes mu n

beszerz®se sz¢ks®ges.

Feladata a gyermekek ®tkeztet ®s ®vel kapcd

A A kisz8ll2tott ®tel adawgdkatmeagszA&lI§
mennyi s®get el lenRrzi, maghRmM®r Rz i , am
k°tel es ~mezatgRtvo®mrat es2teni

A Keteles a tag-vod8ba ®rkezR val ame
kiosztaniacsgpor t ok sz 8m8r a.

A Mi nden ®telf® es®gbRI az ®tel mint§t
A A k¢l °n dobozol't ®t el eket megfel el R
szerint meleg?2ti.

A Gondoskodi k a konyha bellshR? rrte nidij ®ir ®
megtart8s8r | .

A Az ®telsz§8I1 2t badel |l 8kat tiszt§&n K
A A gondos gazda elv ment®n el v®gzi a
mosogat 8§s8t, fertRtlen?2t RlsPL .®IMP e kRBH & 17 .¢
A Feladata a hTtRszekr®ny/ ek el l enRr zG@
A Az ®tel marad®kot szakszerTen el k¢l ?©
hozza.

A A tagvepnpdaR ®s az -vodapedagegusant§lk
a gyerekek ®tkeztet ®s®v el kapcsol at os
betartg§s8ra, egy¢ttmTkeoedi k a gyer mekek
A A konyhai eszk®°z%ket csak zmendal, t e
eset ®n, haszn8l aton kz2vygl h-eéeyet Rt Ag |
eszk®°zt csak a megjav2t8s ut8n haszn§8lj
A KezremTkodi k a HACCP rendszer mTk?@
el l 8§t] a.

A A konyHSHamtt-a berendez®sek®rt, eszk
A R®szt vesz a munk8j 8val ©°sszef¢ggR t
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K°teles betartani, hogy:
A A befizet®s alapjs8n ®tkez®st i g®ny
k°oz®t kez®sbRdi ssz8sanatzi-| & le |
A Az vod8b:-1 csak a vend®g®t kez®st beg
m8&r nem tud- sz ¢l Rk sz8§m8ra adhat ki ®t
w £tel hull ad®kot csak az annak el sz§

Amennyi ben az -voda zavartalan mTk°d®se e

udvarosi feladatokat is ell 8§t

nternetes BRzPpb®gFAGEBA®GOK) haszn8l at 8r a
A Az int®zm®nyre, munkS8ltat-ra, fennt g
a j - h2rn®v megs®rt ®s®re, til os!
A Az i nt ®z m®ny ma g aist aRizbm®,nig e te @ Rih ®iejyeties
t awdavezetR) nyilv8nosan, s®rtR megjegy?Z
A Az int®zm®ny dolgoz-i egym8sra nyi.l
illetve nem posztolhatnak.
A A fenntart-ra, az int®zm®nyre ®s ms
o | $emamegengedett, tilos!

Cltal 8nos szab8l yok:

A Az eg®sz napos kirg&ndul 8son a csoport 1
venni.

A Ss®t 8k, kirg&ndul 8sok al kal mg§val k2s®ri &
A Az - vodai kreenn dkeztve®neyzeRen r ®szt Vv es zve zaekt
az -vodapedag:-gus ¥t mutat8sa szerint.
A Keteles az -vodapedag-gust, adott eset
megzt®l ®se szenBisntva@ygyealnygatk snfalgyactsa r v €8s

ker ¢l he vagy ker ¢l t.

A Az -vod§ban ol yan i dRpont ban kel l m
munkav®gz®sre k®sz 8§l |l apotban rendel kez
A Munkai dR al atveeseaR @magggavbehyyheatttjeas eelr
AA tag-voda alkalmazottai az el Rzetesen
vezet R, vagy t8voll ®t e eset ®n a tag-
v8l toztathatj 8k meg, cser® hetik el.

A Munkav®gz®s @l munhk dow@daltmia, t Tzv®e®del mi
szab8lyokat .

A Az .voda eszk%zeit az @®pichte®DMROIN ykeenmie
| ehet s®ges.

AA mobiltelefon mag8§nc®l % haszn§lata mu
gyer mekek k©°zg¢l kil ®pve, a sz¢igks®ges mda
AA tag-vod8ban kialak2tott rend szerint

megfelel R ed®®yyYy bHrgmdsadtadbaem§t .
W Az el R2rt v®dRruh8t k°teles haszng8lrn
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A Amennyi ben munkahel y®n az elrendel't mu
megjelenni, a2tehatad®kbaglaodbh kezet Rj ¢
A A tag-vod8&8k al kal mazottai szeptember 01
tartam¥% szabiandts®@ygue®eryResmkeRzenged®| y®v e

vonat koz- ig®nyg¢ktett ,i daRpamathja8its,8§ gl ¢ galv&l
k°telesek 2r8sban beny¥jtani
El v8r hat - A Magatart §siSvallked®s ®vel, K
k°vetel mB®nye gyermekek, sz¢ ¢l Rk fel® p®I

A munkahel y®n °l1 t°ozk°d®s
s®| sRs®gekt RI ment es.

Az i nt ®zm®ny al kal mazottai
egyc¢ttmTkedR.

Hat 8sk®°r e: Hat 8sk®°re ®s k®pviseleti joga
feladatai v®gz®s®hez sz ks®ge

Fel el Rss®ge: A Fel el Rmmunkak?®r i | e2r §sban
sz?2nvonalon val:- el v®gz®s®

A ¢vja a tag-voda berendez®si
A'A csoportszob8ban el helyez
haszn8lt eszk°z°k®rt | elt g1

A munkav®gzG®@Al apfok¥ iskolai v®gzetts®g.
sz¢i¢ks®ges (V
i smeret, eqgy

Munkaideje: 40 -ral hoet

Kapcsolatok:

. i nt ®zm®nyvezetR
Munk§8Il tat - y ’

gyakorl -j a:

Tag: wedaet R
Kezvetl en fe 9 ’

Egy¢tt mTkod® A gyer mekek ®rdek®ben egyveetztemTR
k°telezetts@tag:-voda munkat8rsaival, k ¢
vodapedag:-gusokkal

Kapcsol attar A A sz¢l Rknek, a gyer mekk

kotelezett s® -vodapedag:- gus f elaMdtad | mary
betartja a kompetencia hat
A sz}ipl®eRtdek| Rd®de&moiras an a
i

A
rényz2tija.
A Kapcsolattart§8sai sor8&n k@
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I nf orm8ci - sz A°'A munkg8j8val ©°s8§z8faggp@®sbe
°tele

k zett s @ tov8bb nem adhatj a, csak
amel yre a tag-voda vezet Rj
AA vonatkoz- rendel kez®s ek

k°telezett s®g®t betartja.

T8voll ®t e es A Amennyib@ munkahel y®n az elre
vagy m8s ok miatt nem tud
k°teles a tag-voda vezet R]j

A Helyeta esttag-vedat Rl t il jel?
munkat 8r s.

Hel yettes2t ®A tag-vezoedaR ut as2t 88§sa szerint
k°telezetts®

Sz8§m2t 88§stech Tag- wedaet R megb2z8sa szerint.
jogosul ts8ga

Hat 81 yos:

Z8r - rendel kez®s:
A felsoroltakon kz2zvgl k°teles ell 8tni mi nde
melyekk el a felettese al kal mank®nt megb2zza.
A munkak?©®ri |l e2r §s m- dos?2t 8§s8nak j ogst, a
v8l tozatl anul hagy8sa mellett a munk§8Iltat. . f
Budapest,

P. H. eéeéeéeéeceeeé.

Munkg8Iltat -

Nyilatkozat:

AA munkalké@ar 8sban megfogal mazottakat meg®rt
tekintem, annak egy p®l d8ny§t 8tvettem. Eg
munk8®rt ®s a-akevzoenlatt k@rzt-® kreekn®Rdretl k ez ®s al apj 8
munk8mn sbhagznsglt t8rgyakat, eszk®z%ket, g®
haszn8l om. 0

Budapest,

éééééééeéeéeéeéeééé
Munkav§g8l |l al
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SZMSZ f ¢ggel ®k

KI L¥N SZABCLYZAT

Panaszkezel ®s | S Z
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PANASZKEZELESI SZABCLYZAT

Jelen bel sRJ) -szzseef @IewaHth § T k° d®s ®vel , t ev®kK e
kapcsolatos panasz¢gyek el b2r 8l 8§8s8nak, Ki vi
rendj ®t 2rja | e.

Legfontosabb t°rekv@sg§nak nmispRE®gI azolCy®Ilda
Al approgramja, a Saj8tosineesk®P®s®ng®nyT 0oy
Pedag:- gi &l Program

Il Nt ®z m®ny¢nk nagy hangs %l yt fektet j - h
el ®gedett s®gI®Irjea, elz®gY azti wta®zm®ny k°zvet
fel mer ¢l ®sekor azonnal jel zett panaszok K |
magas fok¥% hat ®konys8§8ggal, a tovs&bb gyTr Tz
m8s partneri z@ma®askoki E&8ré&sBeal ker ¢ ljenek
C®l unk, hogy a felmerg¢lt probl®m§k vitsgk
szinten ker¢ljenek megol d8sra, orvosl 8sra (
Fogal mak, meghat8roz8sok

Panaszs z - ban &gsser)m®V gy 2r 8sban az int®zm®nn:
kapcsolatban 8§11 - szem®ly §8ltal jelzett, a
int ®zked®seivel, a szol at 8ssal °sszef

panaszos k

g8l t
rekl am8ci - rolkl®@®md e mamel yben a

s al kapcsol atos kon

K b | e

megfogal mazza az el j 8r 8s

Panaszt tenni ol yan ¢gye en het, mel yekl
jogosult int®zked®sr e.

Panasz ,temtkoaz a partner ¥Ygy 2t ®IIi me g, h o
el v8r hat el v8r Stsak nalk, me g% ¢y eRtReqn®1j &lrem ®r
Panasz felv®tele

Az int ®z m®nyeldooRsggorzbamak-desdagl Rus®kmnalkezl| e
-r8kavet Ren minden egyes partner:i panaszt
i nt ®zm®ny vezet ®s®nek, Il 1l etve az ®rintett
teheti meg:

-Sz-ban, szem®l| yesen

-Cr8sban (pltst@ani, k wagm: ¢odr)
A panaszt fagadhatja:
-pedag- gus
-tag-vedat R
-i nt ®z mP-helygttesz e t R
-int ®z2 mAenyvezetR
A panasz kezel ®s hel yi rendj e
A'A panaszos probl ®m8§j §val az ®rintetthez f
A A panaszt felvevR szem®ly saj 8§t hat §sk?®

el hgr2t 99 ®ama @amegmyugtat - |l ez8r 8s8r a, am
panasz ok8t nem sikerg¢gl el h8r2tani, a pan
az int®zm®ny vezet ®s ®t .

AA panasz jogoss8gs8t, az oksgval kapcsol at
felel Rs vezetR k°teles megvizsg8lni, jogo

137



Q":;:;;;\\\

Jozsefvarosi Ovodak & OSegyesitettovodahu
OM azonosit6: 034388 @ egyssitett jvovoda@gmail.com

A 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

A A panasz val - -s8§gtartal m§t, a panaszt K i
gyakorol t hat §8s 8t meg kel | 7T wonduktgdkdt,ni . E
pedag-adus alaj k-Sekellvennig | Rk et

A Az el j8r8&s az ®rintett felek k°z°s helyz
|l egsz¢ks®gesebb esetben, von be k¢l sR sz
®r dek ®b en.

AA Kkivizsggl §st fol gt ez ®srzeem®I Yy (eki)nfarm
val -s8gos t®ny§8IlI 8§st meg8l |l ap2tja.

A Amennyi ben a panaszr - | meg8l |l ap2t8sra ke
szem®l ynek k°oz©°l|l nie kel l a panaszt t evR
p8rhuzamosan ea ®xrRg el @&nan Skceso t kel l adni ,
ny %j t ani

A Ha a panaszban foglaltaknak hel yt ad, a
int ®zked®sr RI t8) ®koztatja a partnert.

A A panasz kivizsg8l §8s8nak i dRttSmubkanagmon a par
bel ¢l megto°ort®nik.

A Panasz elutas2t8sa eset®n a partner t 8 ¢
t°rt®ni k. .

A Jogos panasz rendez®s®t ®s a partner t §]
Amennyi ben a fent.i ivdeRstza ri tga®@mny8bl e hao spsaznaabsbz
panaszost a bejelent®s be®r kez®st RI Sz8m?2
folyamatban van, val amint az ®r demi Vv 81 &
panaszos 8l tal felvetkttTvaghamennykekR®r d
t 8rgy8ban hozott d°nt®srRI, az indokok me

AA panaszos t8j®koztatand- az ig®nybe veh
egy®b jogorvosl ati |l ehet Rs®gekr RI

A A panaszbeied®@nNg®8r akivicks®g szerint m§ s

jogosult bevonni.

A panaszkezel ®si el j8r8s dokument 8l 8sa
A A sz -beli, helyben rendezett panaszokr
A Amennyi ben a sz-beli panasz h@&sd ryfble n |
eml ®keztetRt kell felvenni. (Probl ®&mal
A A panaszkezel ®si el j8r8s gyakorl ati [I(
kel | . (Hiteles2meg§!| | eapykgs ek ®be&ml ®k

dokumentumokat az ®rdekelt felek al §2r
A Megol dott probl ®ma eset ®n annak jegyzR
A Panasszal kapcsolatos iratok megRrz®s®

A panaszkezel ®s | ®pcsRfokali

A Konkr®t esetben el j8r- szem®ly kezel:i
A Tag- wedaet R kkezealsiggd jmr,obl ®m§t .
Alnt®zm®hyvezegBIlja, kezeli a probl ®m§t
A Fenntat - bevon8§sa, panasz jelent®se.
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