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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

e 2023, évi LIL térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok életpalyajardl szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok életpalydjarél szolo tdrvény
szerinti felzdrkézd és kedvezményezett telepiilések listdjarol. valamint egyes
kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

e 402/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel — Osszefliggd
kormanyrendeletek modositasardl

e 2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznélatérol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo toérvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény vegrehajtasarol
(Amr.)

e 2012.évil térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

o 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

o 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

o 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

e 132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdézasanak egyes kérdéseirdl

o 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl (Ber.)

o 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsigokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mik6édésérol



48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagoégiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatéo intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeir6l

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szO6l6 Az  oktatasi
igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. toérvény a csalddok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi médokrodl €s az
azonosito kodok hasznalatarol

1992. évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddéstik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérl (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

2021. LXXIX. térvény a pedofil biinelkévetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarodl szolo

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl (Elitv.)
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A szervezeti és mukodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, milkodésének belsé rendjét, a kiils6é és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikidését szabilyozé alapdokumentumok kire

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési szabalyzat
e Hazirend

e Bolcsode Szakmai Program

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és milikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatalyat veszti a 83/2022. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve  jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az  igazgaté  hataskore,
kezdeményezheti a neveldtestiilet.



2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

2.1. Azintézmény meghatirozisa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- €s ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapit6 okirat) és mas fenntarto6i, tovabba miikodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Gélyafészek Ovoda és Bolesode

A koznevelési intézmény székhelye: 8161 Osi, Iskola u. 10.

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK DATUMA: 2012. JULIUS 1.

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Osi Kozség Onkormanyzata
székhelye: 8161 Osi, Kossuth L. u. 40.

2.2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§

(1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai nevelés, a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011.évi
torvény (tovabbiakban: Nkt.) 4.§ 14a. a) és r) pontja szerinti 6vodai nevelés, €s a tébbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 94.§ (3a) bekezdése szerinti bélcsddei ellatds,
valamint a Gyvt. 21.§ szerinti gyermekétkeztetés.

2.3. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolisa

Szakégazat szdma szakégazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés

24. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az d6vodai nevelés feladatainak elldtdsa a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja alapjan a helyben
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biztosithat6 kdzfeladatok korében ellatando helyi 6nkorményzati feladat, a Gyvt. 94.§
(3a) bekezdése alapjan gyermekek napkozbeni ellatasa bolcsoédében, az Nkt. 4.§ 14a.
r) pontja szerinti, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényi
gyermekek ovodai nevelése. Sajatos nevelési igényl gyermek az, aki a szakértdi
bizottsag szakértoi véleménye alapjan beszédfogyatékossag el6fordulésa esetén a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelheto, oktathato.

Etkeztetés: a 300 adagos fézokonyha a székhelyen az 6vodaval azonos épiiletben
miukaédik. Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben. Az alaptevékenységen tul a
koltségvetési szerv a szabad kapacitds kihasznaldsa érdekében munkahelyi étkeztetést,
egyéb étkeztetést végez.

2.5. A koltséovetési szerv alaptevékenvységének kormanvyzati funkcio szerinti megjelolése

- 041232 Start-munkaprogram- Téli kozfoglalkoztatas

- 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés

- Orszégos kozfoglalkoztatasi program

- 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

- 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

- 091140 Ovodai nevelés, ellatas miksdtetési feladatai

- 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

- 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

- 098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

- 098022 Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység miikddtetési feladatai

- 104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bélcsédében torténd ellatasa

- 104035 Gyemekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
- 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikiodési teriilete:

- 6&voda esetén — Osi kizség kozigazgatasi teriilete, férohely esetén mas
teriiletrdl is fogadhat gyermeket.

- bolesode esetén — Osi kozség kozigazgatasi teriilete, férdhely esetén
mas teriiletrol is fogadhat gyermeket.

2.7. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

A pedagoégusok életpalyajardl szol6 2023. évi LIL térvény és a végrehajtasara kiadott
401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet szabalyozasanak megfelelden, palyazati eljarast
kovetden, a hatérozott idejli, 5 évre szolo igazgatéi megbizast Osi Kozség
Onkormanyzata képviseld-testiilete kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja és
vonja vissza. Az igazgato felett az egyéb munkaltatdi jogkdrdket a Polgarmester
gyakorolja.

2.8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személvek jogviszonva
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Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

2023. évi LIL térvény a pedagdégusok 1j
életpaly4jardl

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a
pedagogusok életpdlydjardl szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé
1992. évi XXXIII. torvény,

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak  jogéllasar6l  sz616
1992, ¢évi XXXIII. torvénynek a
szocidlis, valamint gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  4gazatban  t6rténd
végrehajtasarol

munkaviszony

a munka torvénykonyvérdl szolé 2012.
évi I. torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony

a kozfoglalkoztatasrdl és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsol6do,
valamint egyéb torvények modositasardl
sz616 2011. évi CVL. térvény.

megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
évi V. torvény

2.9. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gvermeklétszam

a kdznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Feladatellatasi hely
megnevezeése

Alapfeladat
megnevezese

Maximalis gyermek -
tanuldlétszam

Gélyafészek Ovoda  és
Bélesdde (Ovoda)
b) a

gyermekkel
egylitt 3
nevelhetd
sajatos
nevelési
igényt
gyermekek
6vodai
nevelése

a) oOvodai nevelés 75
ebbol:

t6bbi

Goélyafészek Ovoda  és
Bolcsode (Bilcsode)

bolcsodei ellatas 14
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2.10. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j) pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
széma alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznélati joga
1. | 8161 Osi, Iskolau. | 638/4 bvoda és
10. ) bdlcsdde,
iskola udvar

2.11. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezesével, veégrehajtasaval és beszamoldsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az 6voda és az Onkorményzat kozott meglévd mindenkor hatalyos
Egytittmikodési megallapodas alapjan.

2.12. A Kkotelezettségvillalisok célszeriiségét megalapozé eljaras. és  annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalés elott a ktelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eléiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi €és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a széban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és dsszegei
Osszeegyeztethetéek-¢ az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairdsdval éErvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.13. Az éves koltséovetés tervezése
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Az Onkormanyzat meghatalmazaséval és valo egyiittmikodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat,

munkaadot terhel6 jarulékokat,

dologi jellegii kiadasokat,

az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miikdédési bevételeket,

tamogatas éves Osszegeét,

az intézmény l1étszdmkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitssdhoz az Onkormanyzat altal meghatérozott szempontok
szerint, az intézmény adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

2.14. Az intézmény egvéb gazdalkodasi feladat

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkormanyzat &ltal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —

megallapitasét €s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositést

kezdeményez,

a szem¢élyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

o meghatarozott elbiranyzatokra a rendeletekben szabéalyozott modon
ellenjegyzett kitelezettségvallalasokat tesz,

2.15 A fehijitasi tevékenvségek bonyolitasa

A felGjitdisi munkalatok az Onkorményzat hosszi tava iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

2.16. Az intézmény hivatalos bélvegzdinek lenyomata:

i wHosszi” bélyegzd: Az 6voda neve, cime Kirbélyegzo: Kiozépen cimer, korben az 6voda neve,

cime
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgaténak van.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az igazgato - helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgato, az igazgaté-helyettes, tavollétikben a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben a
megbizott dolgozd.

A pecsétek zarva tartdsa kotelez6! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az adatkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV  SZERVEZETI  FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranvitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalldan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdaségos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézményt az igazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsé szabélyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremikodésével latja el
Munkakdri leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
o ala - és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetdk,
e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
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Ovodapedagégusok

Pedagogiai Kisgyermeknevel6k
assZisztens ¥ bolesédei dajka

o

3.2. A koznevelési intézmény vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti és térvényes mitkodéséért,
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mds hataskoérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.
Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

A koznevelési intézmény igazgatéjanak kiemelt feladatai

¢ aneveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

16



s anevelbtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

¢ ameghatarozott munkaltat6i jogkorgyakorlas,

e akoéznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore

e A sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetovel és a partnerszervezetekkel
torténd egylittmikodés,

e anevelGtestiilet vezetése,

¢ anevel6-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

s anevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezese €s ellendrzése,

¢ a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

¢ a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e azintézmény orszigos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

¢ az ovodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditisinak elokészitése, miikddtetése
tervezési szakasz: fenntartval t6rténé egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérdbives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa
ellen6rzés és értékelés a miik6dési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtiasa: szabalyozo dokumentumok, miikddési
gyakorlat aktualis mddositasainak koordinalasa, ellatasa

Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény részére a fenntarté altal biztositott
infokommunikaciés csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarési
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az intézmény vezetdségének a tagjai a belsd ellenbdrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

Az igazgatdval szembeni altaldnos elvarasok

a tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,
a valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
Onmaga stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
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e masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e azintézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

¢ az intézmény j6voképének kialakitisa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
¢s bels6 kornyezetét, a folyamatban 1€vo és varhat6 valtozasokat,

e szervezze meg és iranyitsa az intézmény jévOképének, értékrendjének, pedagogiai
¢és nevelési elveinek megismerését €s tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését,

e a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott j6voképpel,

e jarvanyigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze és hajtsa végre, csak hiteles forrasbdl informalodjon és dontéseit ennek
megfelelden hozza meg.

Az igazgaté kizarolagos jog és hataskore

Az

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a pedagogusok belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

a koznevelési foglalkoztatottak és kozalkalmazottak belsé ellenorzése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorléasa.

intézmény 4ltal kibocsajtott okmanyoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairdsara az igazgaté egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeril
alairasa a vezeté alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az igazgato6 felelssége

A kéznevelési intézmény igazgatodja felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysidg és a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért é€s
hitelességéért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaert,

a pedagdgiai munka iranyitiséért, ellenérzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mikddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért,
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a rendelkezésre &llo6 koltségvetés alapjan az Ovoda, bolcsdde és a konyha
miikodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerd,
takarékos gazdalkodas megvalositdsa érdekében,

e o¢vodai, bélcsédei linnepek helyi pedagogiai ¢€s szakmai programokhoz €s a
munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért

e a balesetek (gyermek és munkavallaldi) megelézésével feladatok iranyitasacrt,
ellenbrzéséért,

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

e azintézmeny kiilso szervek elotti képviseletéért,

o a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,

e apedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért,

o a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitovizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezeséért,

e az ¢venkénti pedagogus teljesitményértékelés lebonyolitasaért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

o akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer miikédtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kalonods
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil térténé ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

e az adatkezelést meghatirozd normdk szerinti miikodés ellendrzése

e az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd

szerv altal kozvetleniil meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.

Az igazgatd hataskorébél atruhazza az élelmezésvezetore:

¢ A fozbkonyha koltségvetési eldiranyzataival vald gazdalkodast.

e A konyhai dolgozé szakmai munkajanak tervezése, szervezeése, iranyitasa,
ellenorzése, értékelése.

o A fozO6konyha egészségiigyi, munka- és tlizvédelmi tevékenységének
iranyitasat.
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o Az ellatmany felvételét és annak idore t6rténd elszamolasét

3.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak feladat és hataskore

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a Képviselo-testiilet 4altal joévahagyott
kdltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e igazgato,
¢ igazgatd-helyettes
e Ovodapedagogusok,
e pedagégiai asszisztens
e kisgyermeknevelok
o bolesddei dajka
¢ ¢lelmezésvezetd
e szakacsok
¢ konyhai kisegitok
o neveldmunkat kézvetleniil segitd személyzet (dajkak)

A dolgozok személyi anyagat a hivatal személyzeti csoportja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozdjanak személyi nyilvantartasa az intézményben, a Torzskényvben,
valamint a KIRA programban talalhaté. Az oOvodapedagogus a koznevelés informécios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Toérzskonyv
régziti az Ovodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskdrdk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakoéri leirasait a fliggelék, a személyre szoldo munkakoéri leirasokat a kéznevelési
foglalkoztatottak €s a kdzalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakoéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

3.3.1.A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje
Az igazgatd feladatait az igazgatd- helyettes kézremiikodésével latja el. A vezetok munka

idejének nyilvantartasa munkaid® nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

20



Az igazgato-helyettes megbizasdt az igazgatdé adja. Igazgaté-helyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig
érvényes a megbizasrdl sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri
leirdsuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirdsuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen utasitasai alapjan végzik. A feladatok elosztasadnak alapelvei:
az ardnyos terhelés, és a folyamatossidg. Az intézmény vezetGsége hetente egyeztet az
iddszert feladatokrdl.

Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény részére a fenntartd altal biztositott
infékommunikaciés csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az intézmény vezetGségének a tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.3.2. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato- helyettes feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelGs tagja, aki munkéjat munkakdri leiras alapjan, az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgat6-helyettes munkakori leiraséat a vezetd késziti el.

Az igazgato-helyettes felelos:

e a pedagogusok kodzéptavu tovabbkeépzesi programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban elbirt belsé szabélyzatok
elkészitéséért, tantigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény igazgatéja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hataskoroket ruhdzza it az igazgato-helyettesre:

o Kozvetleniil és felelgsen irdnyitja a szakmai munkakozosségvezetot

e Jarvanyigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios
eszk0z0k segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold
bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.

o Elbsegiti a pedagogiai program min€l hatékonyabb megval 6sitdsat.

e Megszervezi az intézményi szintil tanévnyitd és tanévzaré értekezleteket.

e Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢€s
gondoskodik arr6l, hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikécids eszk6zokdn mindenki elérhetd legyen.

e Azigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
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o Elkésziti az intézmény egészére iranyulé tovabbképzési és beiskoldzasi
tervet.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

¢ Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Ellenérzi az intézmény taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban eldirt
feladatait.

e Atruhazott hataskérben helyettesiti a vezetét a pedagégusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belsé ellenérzésben és értékelésben, a pedagodgusok
teljesitményértékelésében.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

3.3.3. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara munkakdzosség-vezet6t valaszt, akit az igazgatd biz meg egy
nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb ot évre -
aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgato irdsos megbizasa
alapjan, munkakdri leirasnak megfeleléen végzi.

A nevelGtestiiletnek az évvégi neveldtestiileti értekezleten beszamol, Osszefoglalja a
munkako6zosség miikodesét, tevékenységét.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelos vezetése,

e Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a Pedagogiai Programok alternativdja
alapjan,

e a munkak6zosség mikddési tervének elkészitése,

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢értekezletet Gsszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

¢ apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e akoznevelési foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez,
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e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelotestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

e apedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kdzotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkakdzosség tagjaival,

o szakteriletén egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

o apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e apedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapesolat
fejlesztése,

e részt vesz az 6voda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

o részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

e képviseli a munkakdzosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

¢ beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6z6sség tevékenységérol,

e adott témaban egylittmlikodik a szaktandcsadéval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgaltaté intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

e jarvéanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda™ szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagégusok digitdlis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdégia modszertananak megoldasi lehetoségeivel, a
kiilonbozo hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagégusok szamdra.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

o az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok PP-hez igazodd éves tervez6 munkdjat,

e az intézmény vezetdje altal truhazott hataskorben ellendrzi a pedagégusok szakmai
munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladést €s az eredményességet,

e hidnyossagndl intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e az intézmény vezetdje altal atruhdzott hatiskorben a pedagogusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgélata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kézremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvards:
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a jogszabaly altal eldirt intézményi onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa,

térekvés a munkako6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség
tagjaival,

részt vesz az oOvoda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében €s ellenOrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasaban,

részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

Osztonzi a nevelotestiilet tagjait 6nmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdégusoknak személyes szakmai céljaik megvalbsitasara, a
feladatok delegélasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézmeénynek,

szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonbozo formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerd
kommunikacidjan alapul,

szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiik6déseket,

a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program moddositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a moddszertani
eljarasok korszertsitése),

a munkak6zOsség 4ltal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitisa,

a munkakozosség neveld - oktatdé munkdjanak felelés irdnyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,
jarvanyligyi készenlét idején infokommunikaciés eszk6zok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, ovodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapveto felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakozosség éves munkajardl szo6lo irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhédzott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
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e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egvmassal és az intézményvezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az évoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e intézményvezetdség,

e neveldtestiilet,

¢ szakmai munkak6zosség,

e neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,

e egycb alkalmazottak,

o gyermekek kozbssége,

o sziil6i kozosség.

3.4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

e a neveltestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kézdssége,

e aszakmai munkakdzOsség,

e aneveldmunkat kdzvetlentil segit6 dajkak, pedagdgiai asszisztens kozdssége,

e kozalkalmazottak

e konyhai alkalmazottak

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja 6ssze.

A kapcsolattartas formai:
o értekezletek,
e megbeszélések,
e rendezvények.

3.4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak egy része a pedagdégusok Uj életpalydjarol szold torvény alapjan neveld-
oktatd munkat végzd pedagogus, vagy neveld-oktatdé munkat kozvetlentil segitoként
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a boélcsOdei, valamint a gyermekétkeztetési
feladatokat ellatok koézalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott dolgozok. Az alkalmazotti
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kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi koézalkalmazott tagja. Az dvoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatisait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti koézosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviill az 6voda miitkodési korébe tartozod kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat
az évoda minden kozalkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkoér esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeril tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozdlni kell.

Az alkalmazotti kdozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjik kialakitdsdban iranyadé a
munkakori leiras, az igazgato altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.4.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykényve, a pedagogusok uj €letpalyajardl szold térvény térvény és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és déntéshozo
szerve, tOrvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo iltalinos szabilyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezesi €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelotestiilet véleményezo €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.
A nevelGtestlilet dontési jogkore:

e az éves munkaterv elfogadasa,

¢ az 6voda munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

o anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

¢ atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

s jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda muikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanités formai:
e szakmai konzultacio,
e ‘¢rtekezlet,
e egyéb megbeszélések,
Az irésbeli észrevételek lehetséges formai:
e fel évente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

A nevelitestiilet nem ruhizhatja it a kévetkezo dontési jogkdreit

e Hazirend elfogadasa,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

e az éves beszamolo elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

o Onértékelési program elfogadasa,

e a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa.

A nevelbtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formaii és rendje

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato Ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgatd sziikségesnek
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latjdk. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestillet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

A nevelitestiilet rendes értekezletei

A nevelGtestlilet rendes nevelOtestiileti értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az igazgatd hivja Gssze.
A nevelétestlilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagdgiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e aHazirend,
¢ a Munkaterv,
e az ovodai munkara iranyul¢6 atfogoé értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
o az Onértékelés €s kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e 0(szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
» nevelési évet zard értekezlet.

Az at nem ruhazhaté jogkorii nevelotestiileti dontéshez kapcesolodo vélemeényt a neveldtestiilet
szdban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevelétestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi koézOsség
képviseldjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irasos eléterjesztés altal targyalt témardl
sz616 jegyz6konyvi kivonatot harom napon belill késziti el.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsadg, csoport, munkak6zosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az 6voda
vezetdjének. A nevelltestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadélyoztatasa esetén az
Ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesitl irja ala, akiket a nevelétestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatirozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
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hatérozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemels, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesiték

neveét,

e ajelenlévék nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

o ameghivottak nevét,

o ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyét.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyz6koényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeru szotobbséggel hozza.

Jarvinyiigvi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhazhat6 jogkord neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet,) hasznalataval széban fejti ki, a

véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését
nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.4.4. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az O6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdéi jogokat az igazgaté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletitket érint6é kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti véltasban.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 7 £6

A Puétv. 76.§ valamint 77.§ hatarozza meg a koznevelési foglalkoztatottak munkaidejét és
munkarendjét.

Délel6tti beosztas:

Hétfot61- cstitortokig: 6.00-13.30-ig.

Pénteken a kotelez6 oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.00-7.00 ora kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:
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Hétt6to1- csiitortokig: 8.30-16.00 -h-ig.
A délutani ligyeletet tarté 6vodapedagdgus: 9.30-16.00 -ig dolgozik, szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelezé oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, évodapedagogusonként és csoportonként Osszesen napi két ora
atfedési idovel.

Az ovodapedagogusok dltalanos feladata:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfeleléen, felelosséggel ¢és
Onalléan, sajat moédszerei és a vezetd altal ellenbrzétt, valamint a vezetd altal
augusztus 30-ig jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozOsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozdsokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot,

minden nevelési év els6 sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket
az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocidlis segitdvel és az dvoda gyermekvédelmi
megbizottjaval.

évente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciét jelenti a feladattal megbizott vezetonek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel6é személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének  elOsegitése, veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsidgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfeleléen alkalmazza,

onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda éltal kidolgozott sajat
elvarasokkal dsszhangban végzi el,
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az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz6lo
Onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvaldsithatoak és realisak,

vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziildket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozésair6l, azok eljarasi folyamatérol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az ovodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmdd alakitdsa, az
érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kdzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd forméban, tSbbnyire
informacié technologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A
Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagodgiai programjara €s
éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok haszndlatdval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziil6k részére,

amennyiben a gyakorlatban online kézosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
— jelolje meg azokat az interneten elérheté informécidforrasokat is, amelyeken a
szill6k a kozds és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlés)

Adminisztrativ teendok elldtisa:

o Lkétévente Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellenérzést megel6zden,
neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo éltalanos elvarasok é€s
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

e azigazgatdval egyeztetve két évre sz016 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

e Opvikréta rendszer biztonsagos hasznalata,

o a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

o a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
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erkolesi és  értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

o amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az igazgatd, igazgaté-helyettes vagy a munkakozisség-vezetd kérésére
szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

o statisztikak hataridére torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e sziildi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szem ben timaszitott belso elvarisok

munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel kételes megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €letmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszert szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres milkodés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzé képesség (empétia) €s konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesseg,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désb6l szdrmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések elvégzésére,
felhasznélja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlatéban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szereplo eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagodgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudésara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kindlta bels6 és kiilsd kapcsolddasi lehetoségeket, €pit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatdo koncentracidra, a partnerekkel valo
egylittmikddésre,

pedagbgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszk6zoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,
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épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszk6zoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek,
pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkaja sordn értheten €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmik6dés soran hasznalja az infokommunikacios
eszk6zoket (pl. Internet, kiilonbdzé infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznélat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécids felkésziiltség),

ismeri az o6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomdnyos és korszerli taneszkdzoket,
szaktudoményos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrél hospitalasi
naplét készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban rd harul6
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.

3.4.5. A nevelémunk:it kizvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az a4italdnos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

1. Dajkdk
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A csoportban dolgozd évodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjdk dajkdjukat a
gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhat6 informaciokrol.

Létszam: 3 6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztisa:
Délelott: 6-14-ig,

Délutan: 8-16-ig

Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a komyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertézésveszély elkertilése,
munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan koézremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
dgynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremikodik, az dvond Gtmutatasait kévetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kiranduldsok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre,
a napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACKCEP eloirasait betartja, kotelezé vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedé fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tdl a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, sz€kek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padld és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitaséra;

- radiatorok, csdvek lemosasara; -
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ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

szemétgyijtok tisztitasara, fertGtlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi K6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést tgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

s 7oy

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellGztetésre,

o az Ovodiban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor ugyelni kell a kdOmyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel,

o a gyermekek &ltal haszndlt edények, evéeszk6z6k, poharak, talcak megfeleld
hatasfokd fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evdeszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kévetden,

o atextilidk gépi Gton torténd fert6tlenitd mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomésara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziiloknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 8-10-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miuszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az 6vodavezetd helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplgjat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.
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2. Pedagdgiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkéjat a vezet6 altal
meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kézvetlen felettese az igazgato.
A foglalkozds gyakorlasa soran el6forduldo feladatokat jogallasatol fliggben az
6vodapedagdgus irdnymutatésa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint,

o a foglalkozdsokon az Ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

o T{igyel a folyos6éi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

o részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltézkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kvetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus utmutatdsa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben,
e vezet6i utasitdsnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutéani ligyeletét.
Felelgssége:

e kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.4.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhiazasira, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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Az intézmény szabalyozza a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhézasat, tovabba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelétestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajekoztatas, irdsos beszamolok). A megbizast az
igazgatd a feladat ellatisara, annak idétartamadra, hatarozott idére adja. A megbizdsnak
tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevel6testiilet elvarasat, a beszamolas
formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakézosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
az eljarasrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorlja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles
azokrol az iigyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A vezeték a
tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a nevelGtestiiletet az atruhdzott hataskorben
kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iligyek atruhazasara alapjan a nevelotestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakozosség,

o Dbelsé o6nértékelési csoport,

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozodan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasidt. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajar6l irasban kell elkésziteni tdjékoztaté beszamoldjat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzokodnyvet €s
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

A nevelétestiilet dtruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagbdgusai szakmai munkako6zosséget hozhatnak 1étre. A munkakozdsség szakmai
és moddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyé nevelomunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkakozosség munkdjat
munkak6zosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zOsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz0lé munkaterv szerint
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tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igénylé kérdésekben kézvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddé munkakozdsséghez. A kapcsolattartas szoban és/vagy
emailben is térténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az aldbbi tevékenységet
folytatja:

® javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
irdnyzatok felhasznalaséra,

e tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkédjat,

e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkak&zosség feladatait az int€zmény éves munkaterve tartalmazza:

a munkakoz6sség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetOjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzOsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeéllitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkéjat, részt vesznek az dvodai
nevel§-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszerdsités),
tdjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

palyézatokat bonyolitanak le,

kiilonb6zd szintli dvodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka bels6 ellen6rzésében,

kozremikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényd €s a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvalositdsaban,

szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget nyUjtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,
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o Lkozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagégiai ellendrzésének
feladataiban,

o segitik a palyakezd6 pedagogusok munkéjat,

o segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzdsségen beliil,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e javaslat a munkakozbsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

o segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz €s a kiilonleges banasmoédot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikéaciok
kozzététele a testiiletben,

o cgyittmikodés az intézményben miik6dé szakemberekkel: pszicholdgus,
gyogypedagdgus, szocidlis segito.

3.4.7. A nevelotestiilet atruhazott jogkérének gyakorléi: az omértékelési csoport

Az 6voda vezetbje elkésziti az ovoda Gt évre sz0l6 onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijeloli az intézményi 6nértékelé€s koordinalasat végzo
csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az igazgatd jeldli ki, hatarozott idére.

Az onértékelési csoporttagok feladata

o A pedagdgusok felkészitése az onértékelesi folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagodgus értékelési rendszer alapjan az elvéras
rendszer intézményi értelmezése,

o az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek t4jékoztatasa,

e a kollégédk bevonasa az Onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése,

e a neveldtestiileti mithelymunkak koordindlasa,

e az Onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

o adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

¢ a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves dnértékelési munka részleteir6l, annak céljardl,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagégusi sajat elvardsok megfogalmazisa a
nevelbtestiilet bevonasaval osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,
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e az Oktatdsi Hivatal éltal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

¢ az intézményi elvarasrendszer meghatérozasaban,

e az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjik Gsszeallitasaban,

e az éves terv €s az 0t éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
¢ az OH informatikai tdmogaté felilletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Ssszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestillet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdégusok, vezetdk €s intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az OsszegzO értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd tertiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e Minbség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségiigyi ,.eloélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzes, onképzés),

e jogszabalyi komyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az Onértekelési kiscsoportokban,

e tOrekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

e szakmai informacidaramlds biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zOsség
kozott,

e a pedagégiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal
térténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

e Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.
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o Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl.

A szakmai koncentracidt igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kzos
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.4.8. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapesolattartas megvalosul:

mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban,

az igazgatonak munkarend szerinti mindennapos benntartozkoddsa, valamint az
igazgato-helyettessel ¢€és a  szakmai  munkakozosség-vezetdvel — tOrténd
munkamegbeszélései ttjan,

szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum,
gyakornoki felkészités, mihelymunka stb.) soran,

az  6vodai  munkatervben  szerepldé  neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatariddjétdl figgden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

problémamegold6 férumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

az évodai bemutaté foglalkozasokon t6rténd kdzremikddésben,

jarvanyugyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelden.

3.4.9. Kiils6 kapcsolatok megvaldésulasa

Logopédus, utazé gyogypedagogus

Feladata:

a sziil61 engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése, egyéni fejlesztés.

egylittmiikddés a gyermek 6vondjével, az dvoda fejleszté pedagdgusaval, a szocidlis
segitovel,

kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

a foglalkozasok kételez6 dokumentumainak vezetése,

sziil6k tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

szlil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.
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Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

A szocidlis segitével valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az oOvodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésében valo kozremiikodés,
szocidlis és kommunikacios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kozremiiksdés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének,
életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:

az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segit6 intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozOs értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkak6z6sségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadéoran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szold jelzés k6zos mukodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer(i eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segité részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team mukodtetése kiillonbdz6 szakemberek bevonaséaval
(rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelos, pszicholdgus,
fejlesztépedagogus),

egylittmiikodés a kézpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalésitasa.

rrrrr

helye és idépontja az 6voda hirdetétabliajan megtalalhaté. (helyben szokdsos médon)
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3.5. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendie

A belsé ellenérzés célja

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevelé-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 moddszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendérzések az 6voda onértékelési és a hozzd kapcsolddo
értékelési  szabdlyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatk6rokhoz kapcesolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalatdval valdsulnak meg
6vodankban az éves ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellenorzésért felelés vezetdk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda vezetdje felé.

Az egyes nevelési évekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést
végzd, illetve az ellendrzétt dolgozok Kijelolését az évoda belsé ellendrzési terve
tartalmazza. A belsd ellenérzési tervének elkészitéséért az igazgato felelds.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezet6je dont.

Az ellen6rzési értékelési terv megvalositasarol szol6 beszdmoldkat évente értékeljik.

A belso ellenorzés dltalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellenérzésével szemben tamasztott kévetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kvetelmény, hogy az:
e Dbiztositsa az intézmény vezetdi szamdra az informécidt az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol,
o az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy kerliljon a tamasznyujtas, egyiitt gondolkodas,
0sztonzés,
e scgitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozésat, biztositsa az
intézmény térvényes mikodeését,
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az igazgatd szamara megfeleldé mennyiségli informacidét szolgaltasson az
alkalmazottak munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez,

timogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az
intézmény mikodése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez.

Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:

igazgato
igazgatd-helyettes
munkako6zosség -vezetd,

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenérzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmeérések, értekelések,
helyszini ellenérzések.
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A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel, killon megbizas alapjan a
diabéteszes gyermekek ellatésa,

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkako6zosség-vezeto:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordindcios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatésa,

a valtozatos programokat biztosité munkako6zosségi munkatervek Osszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatdk, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése €s lebonyolitasaban valod részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositisa az ovodavezetés és a munkakdzOsségi tagok
ko6z6tt,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkak6zosséghez tartozé kollégak szakmai munkavégzésének ellenbrzése
(foglalkozéslatogatasok).

Belso ellendrzési szabilyzat

Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belsd tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelézésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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Ellenorzés modszerei

Az ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési médszerek:
e a nyilvantartidsok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet tételes, leird,
probaszerid €s mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e egyéb ecllen6rzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

Az ellenOrzeés iranya:

e a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasdnak ellendrzése, a
pedagoégusok ezzel kapcsolatos tevékenységeének vizsgalata,

e a neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodavezetéség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan térténd ellendrzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

¢ ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellenodrzese,

e a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkagja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

A vezetéi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Ovodavezetéi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mads jellegil
informacidk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtisarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e Kkozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellendrzésre kertiljenek,
e a hibak, kedvezbtlen jelenségek kello idoben észrevehetok, felmérhetok és
megakadélyozhatok legyenek,
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¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszéban
megfeleléen érvényesiiljon.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miukodtetéséért az Svoda

igazgatoja a felel6s, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

o cllenérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
¢ valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

3.6. Teljesitményértékelés

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktatdé munkéat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményt a személyre szabott teljesitménycélok, valamint a feladatellatas egyes
Osszetevéit megjelenité egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

Minden év junius 15, ¢s augusztus 15 kozott kell a kdvetkezd nevelési évre vonatkozo
intézményi értékelési szempontot meghatirozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot
legkésObb az értékelési idoszakot megel6zd augusztus 25-ig rogziteni kell, a neveld testiilet
beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatdrozésira, minden pedagdgus
tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatdok javaslattételre kotelezhetdek. Az
intézményi értékelési szempontot nevelbtestiileti tilésen el kell fogadni.

A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesitésiik nyomon kdvetésének és mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabalyait a

hivatal altal miikédtetett honlap tartalmazza.

Személyes értékelés megbeszélést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezetdk esetében
ez legfeljebb augusztus 31-ig kitolhato.
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Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazasaban kell rogziteni junius 30. és
augusztus 15. kozott. Az érintett kollégaval az eredményt kozolni kell, részteriiletekre
lebontva, indokolni az elért eredményt.

A munkaltatoé a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét a jogszabalyban meghatirozottak szerint hatarozhatja meg azzal, hogy a havi
illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan a meglévé Osszegnél alacsonyabb
Osszegben nem hatarozhaté meg.
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4., AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikiodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

A nevelési év szeptember 01-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét a Munkaterv hatarozza meg,.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:
e anevelés nélkiili munkanapok iddpontjat s felhasznalasat,
e a sziinetek idOtartamat,
e anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idopontjat,
e az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddordk
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek iddpontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliljsigjan szeptemberben ki kell
fuggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért az igazgatd- helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatisiarol a sziiléi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Az 6voda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.
A nyitvatartasi ido: napi 10 ora, 06.00-16.00 oraig.

Az Ovoda vezetjével tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettd] eltéré idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd 6ra) is.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az 4altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésébb februar 15-ig

o téli zarva tartasanak id6pontjar6l november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal — a csoportvezetoknek kell Osszegylijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.
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Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato-helyettes késziti el.
Osszevont iigyelet reggel 06.00-7.00-ig, ill. délutan 15.30-16.00 oraig tart.

Az Ovodat reggel a munkarend szerin 6.00 ordra érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti délutanos dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

4.1.2. A vezeték intézményben valé benntartézkodiasinak rendje
Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

| Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartdozkodas rendje

1gazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama. 10 ora

| Igazgatd-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 24 ora

Az igazgaté munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leiras, valamint az
intézmény belsod szabalyzatai altal eldirtak alapjan végzi.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan
tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetéi feladatok ellatdsa helyettesitési rendben
meghatarozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitdsanal figyelembe kell venni az 6voda nyitvatartasi rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezet6 az intézményben tartézkodjon.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas miatt az igazgato
és helyettesének folyamatos benntartozkodéasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.

Az igazgaté vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsdga, betegsége, vagy hivatalos tavolléte alatt az igazgat6-helyettes
helyettesiti.
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Az igazgatd hianyzasa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az igazgato-helyettes latja el,
az azonnali dontést nem igényl0, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizés a fenntart6 altal torténik, amelyet a dolgozonak tudomasara kell hozni. A fenntarto
hataskore, hogy az igazgatd-helyettes megbizott vezet6i alkalmazasa milyen meghatarozott
idGtartamra szo6ljon.

Az igazgato és helyettese egyideju tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal frasban
adott megbizas alapjan torténik. Irasban adott megbizas hidnyaban az igazgat6t a rangidds
dvodapedagdgus helyettesiti. Az igazgato-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkdrébe
tartozo teendoket a vezeto latja el.
Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:
e a helyettes csak a napi, z6kken6mentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg
e a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, amelyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakéri leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

Reggel 06.00 oratol 08.00 ordig terjedé id6szakban az igazgatd helyettesitésében
kozremlkddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzdé 6vodapedagdgusok.
Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasival
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A kiadmdinyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozési joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén alairasi jogot
gyakorolhat az igazgaté-helyettes. Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort felhatalmazés
alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorlojanak az alairas el6tt
az igazgatdt tajékoztatni kell.

4.13. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasinak rendje, és a
munkavégzés dltalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden el6készitse, tovabba kotelezé ordjdnak letelte utdni 10
percben az aznap hasznélt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
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gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kéotelezd
orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 éras munkaidejének terhére.

A dolgozok napi munkarendjét az igazgaté allapitja meg az intézmény foglalkozasi rendjének
fliggvényében.

A pedagbégus munkaidObeosztasat az igazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Konkrét napi beosztasanal elsdsorban a
gyermekcsoport érdekeit, az Ovoda zavartalan miikédésének biztositasat kell szem eldtt
tartani.

A szabadsigolasi terv alapjan az igazgatdé a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsdgot. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

4.2. A vezetok és az ovodai sziildi szervezet kiozotti kapcsolattartas formai

Az Ovodai szintll sziil6i szervezettel valé egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az igazgatd és a sziilbi szervezet elndke az egyiittmlikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziildi szervezet mikodésénck feltételeirél az igazgaté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatérozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet {igyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

4.2.1.A sziiléi szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az 6vodai szintil sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii igyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az Ovodapedagogus tart kapcesolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelbtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik.
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A csoportszintii tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseljével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas €s az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nyujtotta lehet6ségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiiléndsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadésakor,

a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetdk intézményben vald benntartézkodasa,

belépés ¢és Dbenntartézkodds rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval,

a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,

az Uinnepélyek, megemlékezések rendje,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

az ovoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozésaban,

vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntartd ezt igényli),

jarvanyligyi készenlét idején a digitilis munkarendben torténé fejlesztések

megvalositasarol,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

o képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
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ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni,

a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy irdsban, a szoébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének,

a szliléi szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képvisel§jének
részvételével megtargyalja.

A sziillo szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda miikodését.

4.2.3. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajekoztatast az €rintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és az intézményvezetoé kozotti kapcesolattartisi formai:

szobeli személyes megbeszél€s, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetOjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll61 szervezet képviselojének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelotestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiloi szervezet tilésére,

irdsbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozod
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szoldé levelek bontas nélkili 4tadasa az érintett
személyeknek,

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténod
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
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e g sziildi szervezet Altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szill6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiiket a sziildéi szervezet
szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittm(ikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az o6vodai Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
¢ informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, amelyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e (Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az oOvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hat€kony miksdését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

s véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola

Az dvoda igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcesolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa, megvaldsitasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara vald felkészités feladatai tekintetében.

e pedagoégusok szakmai programjai

¢ oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

o értekezletek
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o volt dvodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozés elott, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetben. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziil6k felé tovabbitja.

b) Az intézmény orvosaval, védondjével, a gyermekkori diabétesz gondozisaval
foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valdé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: igazgatd, igazgato-helyettes

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikddve végzi a
preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvaldsitisdban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak €s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megel6zése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagodgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyl vizsgalat, konzultdcié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozé egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai

iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatds
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

c) A Veszprém Varmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Varpalotai Tagintézményével

Kapcsolattarto: igazgatd, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio,
sz{il6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maraddsat tdmogatd elézetes
szakértdi vélemény kidllitasa
e a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
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e az igazgatd, és az igazgatd-helyettes konzultdcidés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a logopédus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

d) A logopédus és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az igazgatd, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informacioé atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal,
Varpalotai Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztallyal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitdé tevékenységének tamogatasa, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponntal megkotendd
egyuttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocialis segité intézményi
tevékenységehez

e a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa az ovodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagoégiai eszkoézokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szitkségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Koézpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

» sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankételezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
szabalyozast6l eltéré6 megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

o kozos intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,
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sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben valé tartézkodasanak idGpontjardl és
helyszinérol), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasidt az évoda pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd
A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankoitelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagégiai Szakszolgalat szakértoi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva 4llo
hataridon beliil (januar 18. napjdig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtdsdra nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az Ovodaban kell
bemutatni, az é6voda pedig annak alapjan ber6gziti az dvodaban maradés tényét a
koznevelés informécios rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelel6en).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Gyakorisaga: szikseg szerint

g) Fenntartéval

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkodtetése, a fenntartéi elvardsoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi teveékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasira
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e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formai
e szobeli tdjékoztatas
e beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valé részvétel
o a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacid szolgaltatdis az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mlikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: 1gazgat6, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitéasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az igazgatd-helyettes tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggoé jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartdsaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziillbk biznak meg. Az &voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének €s helyének meghatarozdsahoz be kell szerezni a sziili szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabélyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagogiai Oktatisi Kozpontok

Kapcsolattarto: igazgatod
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzesi tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl0dés szerinti részvétel biztositasa.

o A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
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¢ Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

¢ Szaktanacsadés

¢ POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Gyakorisdaga: évente, sziikség szerint

k) Az élelmezést ellito sajdt konyhdnkkal valé kapcsolattartis

Kapcsolattarto: igazgatod, igazgatd-helyettes

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetivel a
magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére iranyuld teend6k egyeztetése,
rogzitése ¢s megvaldsitasa érdekében.

A konyha miikédése a NEBIH alal tamasztott kovetelmények szerint torténik, annak
megfelelését az elkészitett Intézkedési Terv szolgalja.

Gyakorisdga: naponta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnvel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezok szerint térténhet:

A bejarati ajté 06.00-08.00 6raig, 12.00-12.30, valamint 15.00-16-00 6raig nyitva van, a tobbi
id6ében zarva tartjuk. Csengetésre a kijeldlt dolgozé nyit ajtot, aki a latogatot az irodaba kiséri.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetésé¢hez és 6vondnek feltigyeletre
ataddsdhoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtél vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatirozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedé€lyt az igazgat6tol kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviselének az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogadé alkalmazott az illetdt az igazgatd irodajaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
¢ A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valod
egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dll6 szocidlis segité intézményben vald
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitdé a Csaladsegitd €s Gyermekjoléti K6zpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban vald tartézkodasanak helyszine €s idépontja az intézmény
hirdet&tablajén megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezo médon jelezni kell az igazgatonak.
¢ Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
¢ Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az Ovodai jatszonapokon,
o linnepkorokhoz kotdédo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez ko6t6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartozkodds az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi figynokok, kereskeddk belépése, benntartdozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok
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4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az igazgatd feladata az egészségiligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Azigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feligyeletérdl és szilkség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Evente egy alkalommal fogorvosi és hallassziirés torténik.

o A kotelez6 véddoltasok az dvodaban nem adhatdk be.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden évodapedagdégus a koznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabb4, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalménak
¢€s idopontjdnak rogzitése.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitis szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

o Az Ov6 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzdket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a héazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoérénként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétldd6 oktatason vald részvételiikkel kdtelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartézkodnak,
e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkzzel kdzlednek,
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e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
o ha a kozeli épitkezeést stb. latogatjadk meg,
e ¢segyéb esetekben.

Az igazgatdé az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatekokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az igazgatd feladatai az alabbiak:

o cellendrizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

e gondoskodjon az 6vo - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmezteté jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodadban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felvjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelos
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétik, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
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évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

4.5.3.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formék kialakitésara.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az daramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatdra, kezelésére.

A kiilénb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott ¢Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatdo figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitést és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

o ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilonek.

Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagéogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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e a munkateriiletiikdn fokozott &vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjdk (karbantarté helyiség,
tisztito szertdr),

e a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséert az
igazgato felel, a végrehajtds a munkavédelmi felel6s feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az oOvodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé részletes helyi szabdlyokat az oOvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulod sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus 1ton kit61t6tt jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv-készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,

o legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalaséba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

o a gyermekbalesetet kdvetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon elo,
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e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

e Nevelési idében az dvoda teriiletén a gyermekek biztonsdga érdekében a kapukat
zarva kell tartani.

¢ Feln6tt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az 6voda teriiletét.

e Az intézmény dolgozodinak felelossége a gyermek személyes atvételétdl a sziilonek
val6 atadasig terjed.

o A gyermekcsoportot tilos feliigyelet nélkiil hagyni! A felligyeletet pedagogus, vagy
pedagdgiai munkat segité munkatars lathatja el.

e A gyermekcsoportok mozgasa esetén minden esetben létszamellendrzést kell végezni.

e Az udvarrdl utolsénak bejové dolgozo feladata az udvar attekintése, esetlegesen kint
maradt gyermek utan.

4.5.5. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetoségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinh4z, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

¢ a csoport falijsagjan tdjékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrol,

e az igazgatét elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az Ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségitk és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
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Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.
Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kiséro.

Kiséretet csak aktiv allomanyt dolgozo biztosithat. A gyermekekért felel6sségre csak e
feltételnek megfeleld kiséré vonhatd.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.6.

A sziiléi igények alapjan szervezddé dnkoltséges szolgiltatisokon vald részvétel
szabalyai

a szuld onkéntes elhatdrozasan alapulé eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6évodat nem terheli felel6sség a gyermek
feltigyeletér6l,

a vezetd é€s a szolgaltatdst nyujtd kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

4.5.7.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eloirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az Ovoda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogaté intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
‘az 6vodaban valé benntartézkodas soran

e a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,
e azudvar hasznélatara vonatkozo szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozd szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozo szabalyok,

* atornaterem hasznilatara vonatkozo szabalyok,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatdsra vonatkozé szabalyok,
e sport programokra vonatkozé szabalyok,

69



o iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok,

e a nyari tdborozas alatt a szabadvizben valo tartézkodds szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartozkodds alapvetd szabdlyairdl szolo
jogszabaly alapjan

e a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa,

4.5.8. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvaldsithatd eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakérben  foglalkoztatott alkalmazottjan és  az
intézményegészségligyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az O6vodaval kotott
egylittmikddési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:
- szexudlis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
- akabitdszer fogyasztas karos hatasaival,
- az internet veszélyeivel és egyéb
- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.9. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatodl,
a gyermek veércukorszintjétél is. A gyermekek ellatdsira a vezetd a munkakori leiras
mellékleteként adhat egyéni megbizast az Ovoda barmely érettségivel rendelkezd
kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzes elvégzéset. A megbizas visszavonasig szol.

4.5.10. Az allergias gyermekek intézményi ellitasa

Az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzo, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges informéciokkal, valamint képzettséggel alkalmazotti
kozosségiink rendelkezik.

Az igazgato feladata:
» Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
* A sziilok tajékoztatasa.
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» Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval
» A szakmai és mlikodési dokumentumok kiegészitése az 1ij feladatellatassal.

A pedagogus feladata:

* A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begylijtése a sziil6t6l, nyilatkozatok
dokumentalasa.

* A latens allergidra vonatkozo nyilatkozatok begytjtése.

* A csoportjaba jaro gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhet6 jeleire.

4.6. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
€s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal térténé fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérél az igazgatd
dont.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozo
utasitdsdra az épliletben tartézkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd
terv mellékleteiben taldlhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan {igyelni kell a kévetkezokre:
o Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdodban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell!

e A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a Kkijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben régzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e akitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o azeclsdsegélynyijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhérito szerv vezetdjét az dvoda vezet6jének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodo személyek létszamardl, €életkorardl,

e az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendveédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozé kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szereplé kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkaveédelmi megbizott felel.

A tlzriadé tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvényliek.

A tlizriado tervet €s a bombariad6 tervet az 6voda bejarat eléterében kell elhelyezni
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4.7. Az iinnepek. megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.7.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok innepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz vald kotddés megbecsiiiését. A felndtt kozosségekben hozzéjarulnak az
Osszetartozas, a kdlesonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Ovodai lnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az oOvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kOzzétételi listdban, elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitdséra, a ko6zos cselekvés
oromére, k6zosség formalasara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.7.2. Hagyomanyok
e A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
o innepségek, rendezvények,
o egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e a sziiloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnbttek linnepi viseletével,
e azintézmény belsd dekoracidjaval

Rendezvényeken, kiranduldsokon, ko6zos Ovodai tUnnepeken a logd hasznélatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megbrzésérdl is

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e szakmai napok, tovabbképzések,
e hdzi bemutatok,
e kardcsonyi iinnepség,
® pedagogus nap,
e [kirdndulds, csapatépité program

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezheto:

o [ddsek napja

e Anyadk napja

o Sziireti felvonulas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Farsang

e (Ovi-nap

o Mikulas

e Karacsony

Csoportokon beliil: sziiletésnap

Helyi hagyomanyok:

o Mihdly nap
e Marton nap

Természettel kapcsolatos iinnepek:
o Allatok vildgnapja

e Fold és viz napja
e  Madarak és fak napja
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Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni. Az
6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvénossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil
sor.

4.8. Nvilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a koz6lt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhatéo nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

4.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikédés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat.
e Pedagdgiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
o Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e vezetdi irodaban,
e az irattirban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
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o A felsorolt miikédési alapdokumentumok O&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e igazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatdl, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével térténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

o Szdbeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthat6 az igazgaté- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendral

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrél. Az 1) beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal t6rténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a hirdetétablan.

4.10. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalvai
4.10.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz06l és az egészséges életmdddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
¢ a megengedett jellegll reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatd — helyettes jovahagyasa utan lehet az ovodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzo),
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e A jovéhagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jellni:
o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérs, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, mod;at,
¢ areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonaséara barmikor jogosult.

4.10.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szdrdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezet$ helyettes kételessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.11. Lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VII1.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”. A kormanyrendelet a kozéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogozés szabalyait. A
zasz16 allandé mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdméra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhdz kozott
1étrej6tt egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irdasban ki
kell kérni a sziilGi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A tdrténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgozo
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ovodapedagogusok (helyi szabalyozassal més is lehet) dsszesitik és az igazgato tovabbitja az
egyhaz képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

4.13. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény

dolgoz6i nem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

betoltésevel osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az o6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az dvoda jo himevének megoérzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

4.14. Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizio, wifi és az ezeken
keresztiil elérhet6 postafidkok és kozosségi oldalak hasznélata.

Elénye: informécioszerzés, tajékozodas €s tajékoztatas.

Hatranya: visszaélési lehetoség a kozzétett adatokkal, nem kivant visszajelzések érkezése,
jogosulatlan egyének is hozzéférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:

- Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.

- Mivel a felt6ltott adatok nyilvanosak €s mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintéen, a
személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

4.15. A szamitégépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaligyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
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a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR, KIRA.
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, igazgato-helyettes.

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgal6 rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgatd, igazgatd-helyettes

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek
koz6tt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznéalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezet6je a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabdlyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mdodon haszndljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelslésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitvatartdstol eltérd iddponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztosito szervet. Az 6voda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

e ako6zos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznélni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
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a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6doé tarsadaimi szervezet nem miikédhet!

5. KIEGESZITES A BOLCSODE MUKODESET MEGHATAROZO
ELOIRASOKHOZ

5.1.

5.2.

A bolcsddei csoport mitkodésének rendije

A koltségvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel {izemel.

A bolesddei esoport nvitvatartasi rendje

A bdlesdde nyitvatartasi ideje: 06.00-16.00 oraig.

A gyermekek fogadasa €s a gyermekekkel valéd foglalatossag a kisgyermeknevel6
jelenlétében 06.00-16.00 ordig torténik. A bolcsédében a heti munkaidé 40 ora.
Kétmiiszakos munkarendet alkalmazunk. A dolgozék munkajukat munkakéri leirasaik
alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az igazgato engedélyezi.
A bdlesddei nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkezo6 év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: Nyari nagytakaritasi sziinet- idStartama harom hét, a sziilok
tajékoztatasa februar 15-ig megtorténik.

5.3. Az intézmény munkarendje

A kisgyermeknevel6 €s a gondozond munkaideje heti 40 ora, amely kotelez6 orakbol
¢s a nevelémunkaval, valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A kotelezod orak
szamat a jogszabaly hatdrozza meg. Az intézményben dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld részletes feladatait, kitelezettségeit és
jogait minden dolgoz6 munkakori leirdsa tartalmazza.

A bblesodei dajka munkaideje heti 40 6ra, munkarendjét az igazgat6 éallapitja meg a
béleséde zavartalan mliikddésének megszervezése érdekében.

A kisgyermeknevel6 és gondozéné munkakori leirdsat az igazgatd késziti el a
bolecséde zavartalan mikodésének az érdekeit figyelembe véve, amely munkarend a
biztonsagos miikddés érdekében €v kézben is valtoztathatd.

Az alkalmazottaknak a munkabdl valé tdvolmaradasat és annak okat a lehetd
legkordbban, eldzetesen be kell jelentenie felettesének, hogy gondoskodni lehessen a
szakszeri helyettesitésrol.

5.4. A bilcsode iigyvitele
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Gondozasi tigyvitel: Bolcsdédében a gyermekek gondozéisaval kapcsolatban az alabbi
nyilvéantartasokat kell vezetni.

e Felvételi konyv
o Bolesodei gyermek-egészségiigyi torzslap
s (Csoportnaplo

A kisgyermeknevel6 és a gondozond vezeti benne a munkaideje alatt a
csoportban tortént Iényeges eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket.

o Uzend flizet

A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé bolcsddébe vitelekor a
sziil6 a kisgyermek nevel6jének ad at.

A sziil6 bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kéz6lni valéit, a kisgyermekneveld
és a gondozénd a nap folyaman torténteket. A fiizet erdsiti a sziild és a
bolcséde kapesolatét, kizarja a szobeli koz1ésbol adodo félreértéseket.

5.5. A gvermekek felvétele

Bolesddei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikodési engedélytink 14
gondozottban maximalizdlja.

Gyermek bélesodei felvételét kérheti:
- sziil6 (torvényes képviseld)
- sziilé hozzajaruldsaval
» korzeti védonod
= gyermekorvos, haziorvos
» szocidlis ill. csalddgondozé
» gyamhatdsag
Szilok felvételi kérelmet az igazgatonak irasban jelzik a felvételi adatlap kitoltésével.

Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoéi munkavégzésiik, munkaerd
piaci részvételt segitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy
egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

Amennyiben a bolcsdde biztositja az ellatast, a szilével kotott megallapodasban
téritési dijként kérheti a teljes 6nkoltségnek megteleld Gsszeget.

A bolesddében is igénybe veheté ingyenes étkezés a jogszabalyokban megjeldlt
feltételek megléte esetén.

A bolesddei ellatas megszinik:

- bolesddei nevelési év végeén, ha a gyermek a harmadik életévét betoltstte
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- szilil6 kérésére

5.6. A gvermekek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a
sziil6 orvosi igazolast hoz.

5.7. Kapcsolattartas rendije

Csalad és bolcséde kapcesolata

A bolcsddének €s csaladnak kozos kotelessége a bolesodébe felvett gyermekek
gondozasa €s nevelése. Egymas munkdjat nem nélkiilézheti, mert karba vész a legjobb
nevelémunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcsdde munkéja kozott.

E cél érdekében létre kell hozni a bélcsodei sziilbesoportos kdzosséget.

A sziilé kisgyermeknevel$ kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi talalkozasok,
fogadoorak, nyilt napok, sziil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek
teret adnak a felmeriilt problémak megoldéséra.

Munkatarsi kapcsolatok

A gondozasi- nevelési feladatok csak j6 munkatarsi kapcsolatokkal j6 munkahelyi
légkorben valdsithatok meg. A bélesddei ellatds teriiletén minden munkafolyamat
szorosan kapcsolodik egymashoz, egyik sem nélkiilozhetd. A sajat munkateriiletén
minden dolgozdnak szakmailag, emberileg a maximumot kell nytijtania.

Fontos szabaly egymas munkdjanak megbecsiilése, tiszteletben tartdsa.
Kisgyermeknevel6- Ovodapedagogus kapcsolat er6sodik a szakmai konzultécid,
beszoktatas folyamataban, kozos értekezleteken, Ovodai programokon valo
részvétellel.

Ertekezletek

Az évente hdrom alkalommal lebonyolitott alkalmazotti értekezleten a bdlcsddei
dolgozok is részt vesznek.

Az eseti és a havi informacios megbeszélések szintén a bolcsddei dolgozok
részvételével zajlanak.

Kiilsé kapcsolattartds

A Dboles6de szoros kapesolatot tart fenn a kiilonb6zé szakmai szervezetekkel, a helyi
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Kozponttal, valamint tovabbképzések és
elektronikus kommunikacié utjan a Magyar Bolcs6dék Egyestiletével.
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6. FEGYELMI VETSEG ES FEGYELMI ELJARAS

Fegyelmi vétséget kovet el a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szold, legfeljebb
htsz szézalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

¢) vezet6i megbizas visszavonasa,
d) elbocsatas.

Ugyanazon kételezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi
bilintetést a kotelezettségszegés stlyaval és a vétkességgel ardnyosan kell kiszabni. A
munkaltatéi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban éll6t a fegyelmi hatdrozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig &llasabol
felfiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés stlya és
jellege a munkahelytél valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell szlintetni a
felfliggesztést, ha annak indoka mar nem 4all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar,
ennek azonban Otven szizalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A
visszatartott §sszeget a fegyelmi hatarozat joger6re emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha
az elbocsatast kimondod hatarozat véglegessé valt.

A munkaltaté megrovés fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 elismeri. Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanlja esetén a
munkaltatdi jogkor gyakorldja — ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az
eljarast meginditani.

A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgald okrdl vald tudomésszerzést6l szamitott tizenot
napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétél szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkévetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A
tudomasszerzés idopontjanak — ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell
tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditidsanak okardl a testiiletet, mint a munkaltatoi
jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejiileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon
belil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgdldé magatartést €s az elkdvetési idépontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytatod vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras alé vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozdja,
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b) akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy
c) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem vérhat6 el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkdr
gyakorldja, két tagja az elobbiekben megjelslt feltételeknek megfeleld személy.

A fegyelmi eljaras ald vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseloje jarhat el.

A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szamitott harom hoénapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljards e torvény erejénél fogva
megszinik.

A fegyelmi hatarozat ellen kdzigazgatasi per inditdsanak van helye.

A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

7. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, a fenntartd fogadja
el, az alkalmazotti kozosség €s a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 83/2022. (08.30.) képviselo-
testiileti hatdrozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az &vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tdjékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositésat jelen Szabalyzat tartalmazza.

84



ZARADEK

Készitette Varga Szilvia igazgaté a Golyafészek Ovoda és Bolcsdde neveldtestiiletének
bevonasaval.

2024, QALY ek G AL DAY
Varga Szilvia
igazgato
Ph:

NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Golyafészek Ovoda és Bolcséde SzMSz-ének elfogadiséhoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositisa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) valamint az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL31.y EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: 2024. .. 2. la L. hé .....0.. napjan

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

A sziil6i szervezet elndke

A Golyafészek Ovoda és Bolesdéde nevelbtestiilete hatarozatképes {ilésén  késziilt
jegyzdkonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogado hatarozat alapjan 2024. év junius ho 17.
napjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 2/2024. hatarozatszamon az Nkt. 25, § (1) bek.
alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

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

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

nevel6testiilet képviseldje nevel6testiilet képviselodje

Kelt: ..oA AR MA L AT
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Az intézmény felels vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Gélyafészek Ovoda és Bilcséde
miikodését meghatirozé Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat rendelkezéseinek
érvénybelépése a fenntartora vonatkozoan tobbletkoltséget nem terhel.

Kelt: . AlD AW YA T
igazgato
Ph

A fenntarté jovahagyé hatarozata

A Golyafészek Ovoda és Bolesdde SZMSZ-ének modositasat, amelyet az intézmény
igazgatdja altali elkésziilte utan a neveldtestiilet 2024. junius 17-én elfogadott, a mai napon a
fenntarté dnkormanyzat képviseletében e / 2024. &9 .¢kt. hatarozatszamon
jovéahagyom.

Az  elfogadott  szervezeti és  mikodési  szabalyzat  kihirdetésének  napja:

Mellékletek:

1. szamua melléklet: Az elektronikus tuton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésének, valamint a tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

2. szamu melléklet: K6zérdekil adatok megismerésének eljarasrendje

szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
4. szamu melléklet: Munkakori leirasok

(98]
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1.SZ. MELLEKLET

Az elektronikus tton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének,
valamint a tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki. Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast
végz0 személy koteles papiralapi forméban is el6allitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az
igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

- el kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével;

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”;

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat;

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjén irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsidgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrol is neki
kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevel€si agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya;

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szol6 lista;

- az alkalmazott pedagogusokra, éraaddkra vonatkozo adatbejelentések;

- agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus tuton t6rténé bejelentdlapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az ovoda informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgato6 altal felhatalmazott személyek
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordan hasznalt fontosabb fogalmak

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés;

- Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bintigyi személyes adat;

- Kozérdekii adat: az d4llami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetieniil kezelésének moédjatdl,
onallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett killdemény sorszamat, a killdemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetdé konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositésa, lezarasa, a killdemény bontésa.

Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézd
személyt, az lgyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokényvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Tktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
lgyiratot lezérhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expediéalhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyjtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazés
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helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezelo, illetoleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsigardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai €s
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat - és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen
Iratnak mingsiil: Minden olyan irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi. Az iratkezelés
elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatéskorébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el.
A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
- rendszeresen, illetve szréprobaszerlien ellendérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
- az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett feleldst,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
Elektronikus iratok létrehozasa: Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai
eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon
torténd taroldsa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és
formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas helyét6l fliggetleniil ugyan azt az
eredményt nyujtjdk. Kerililni kell a nem jaratos fajlformatumok haszndlatat és egyuttal
torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara. Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsiga
van:
- néy,
- kiterjesztés,
- hely, tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsé mddositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
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o rejtett, irdsvédett.
Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabdl archivalni kell. Azokat a
dokumentum f3jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal kattintva a
Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ett6]l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véltozik

meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

- A f3jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késObbi kénnyebb azonosithatosag
érdekében,

- Afijl nevében a szOkoz karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

- Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik haszndlatat, A fajlok elhelyezése
mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet t6lteni. Az e-
mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” széveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni. Az elektronikus uton elkiildott irat
megérkezésérd] lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot
papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek személyi anyagainak létrehozdsara szolgalo programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil kerlilnek létrehozéasra, az
Oktatasi Hivatal adatbazisanak, bels6é folyamatainak segitségével. Az ilyen moédon létrejott
iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell érizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozéra torténnek az éves archivalasok. A szamitogépeken hasznalt programok
rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott
fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithatd. A funkcidval l1étrehozott
fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell mésolni.
Az 6voda vezetdje felelos:
- az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
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feliigyeletéért,

- kijeloli a szamitéstechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért 4ltaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelés személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

- aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak

kezdeményezéséért,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért, - egyéb jogszabilyokban meghatarozott iratkezelést érintd
feladatokért.

A szamitogépes programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell
dokumentélni (munkakéri leirasdban). A dokumentumok tdroldsa és kezelése a vezetd
feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa az igazgatd feladata.
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2.SZ. MELLEKLET

Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1. Az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informacidoszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény I1I. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok figyelembevételével elésegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését aziltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevd
személyeket, tovabba az adatot megismemni kivané személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Golyafészek Ovoda és Boleséde kezelésében 1évd adatok
megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

1. Az eljards a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovéabbitds c€ljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint pontban
telefonon is eloterjesztheto.

2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.

3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az évoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benyujtott igényben feltiintetésre keriil:

* az igényld neve €s levelezési cime;

* napkoézbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

+ nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas sordn kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

« masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos kéltségek megfizetéserol.

5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az igazgatd irodajan nytjthatja be. A formanyomtatviny mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

6. Az igazgato ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége
szempontjabol megfelelden téltotte ki, sziikség szerint a kitltéshez segitséget nyjt.
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7. Az igazgaté a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényl6t a kozzétett adat pontos
fellelhetGségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

8. Az irasban eldterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni.

9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

10. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodéban
széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amen--
nyiben minden kétséget kizdréan megallapithaté, hogy az igényelt adat olyan kézérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem
emel, az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kézolheti. Az 6voda, az igényt és annak
elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgéltatasi nyilvantartas vezetése céljabol
megkiildi a fenntart6 részére.

11. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejl tajékoztatasdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

1. Az igazgato a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbol a szempontbol, hogy

- ameghatarozott adatokat tartalmazza-e;

- amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

- az adatok az 6voda kezelésében vannak.
2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel és
— a tble elvarhatdé modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelelé igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozésa érdekében.
3. Amennyiben az igazgat6 altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kémni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4. Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az éllapithato
meg, hogy az igényben szerepl6é adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényl6 egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igénylét az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

Az igény intézése
1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelelé igény benyujtasa utén a vezetd haladéktalanul

megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok megtalalhatéak e az intézményben.
2. Az igény beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
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¢ mely dokumentumok tartalmazzdk az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informéacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

3. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatbéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai Uton irasban, tovabba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadményt az 6voda igazgatoja adja ki.

4. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabbé azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

Az adatok eldkészitése ataddsra

1. Az igény teljesithetOsége esetén az 6voda a nyilvanossdgra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozéra régzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérél az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabdl megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

1. Ha az igénylé az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel megfelelé idépont egyeztetése céljabol.
Ennek soran szilkséges az igényl6 figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt
helyen és id6ében nem jelenik meg, az 6voda — az igénylé egy honapon beliil eléterjesztett
igénye alapjan — 1 idépontot allapit meg.

2. Amennyiben az igénylé az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetdé harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1ij iddpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az els6é mulasztéas utdn fel kell hivni.

3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igénylonek az dvoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarél hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadésra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
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4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelelé idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovdbba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagéra, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba mésolatok
készitésére iranyul6 igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az dvoda jelen 1€v6 képvisel6jének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.

6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igénylé madsolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint — a személyesen
megjelend ligyfélnek az elére megéllapitott id6pontban atadja; postai uton, utanvétellel
megkiildi.

7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, haladéktalanul felveszi
a kapcsolatot az iigyféllel megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejilleg kozli a
megallapitott koltségtérités Gsszegét.

8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezhet6 el, ha az igénylo bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabdlyokra az eldzdekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.

10. Amennyiben az igényl0, az el6re egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetdé harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi Gj iddpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérol kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljarads lezarasdt kovetd intézkedések

1. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényldé igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetben az iigyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozé A4ltalanos
szabalyok szerint irattirozasra, keriilnek. Az iratra ra kell vezeti: "Kozérdekb6l nyilvanos
adat" feljegyzést. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében
Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabélyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elGterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamardl.

95



IGENYLOLAP kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekt adat meghatarozasa, leirédsa:

......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................................

A kozérdekil adatok megjelenési formaja:

A kozérdeki adatokat (a megfeleld rész aldhuzandd!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.

2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3. Csak masolat formajaban kérem, mely madsolatot - papir alapon - szamitégépes
adathordozon: .......................n (az adathordoz6 megjel6lése) kérem.

A masolatot - személyesen kivanom atvenni - postai iton kérem elkiildeni.

....................................................................... a kérelmez6 alairasa

Az Intézmény tolti ki
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:
Adatot elOkészitd (kérelemn igyintézOjének) NEVe: ... ..ovviiiriiiiii i e eenaaaaes

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:
AZ ElULASTIAS OKA: . euiiiieciirieieieeete ettt sttt ba e et sacssae e e besmn e e ne e e eaee

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

A személyes adatokra vonatkoz6 rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni! - - - - == = - - ----

Személyes adatok:
N V. et et e e st a s st a s e n e sa s b b a e sa s sat s
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3.SZ. MELLEKLET

Iratkezelési szabalyzat

A Golyafészek Ovoda és Boleséde igazgatdja a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL térvény rendelkezéseit, valamint a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolé 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet eldirasait és az EMMI-rendelet ide vonatkozo szabalyait figyelembe
véve az iratkezelést az alabbiak szerint hatarozza meg:

A szabélyalkot6 célja, hogy a Golyafészek Ovoda és Bolcsode iratanyaga szakszer(i kezelését,
rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatosagat biztositsa. Az iratkezelés feladatait a
korszerii iigyvitel igényeinek megfelelden és a technika altal nyujtott lehetéségek figyelembe
vételével Ugy szabalyozza, hogy ezzel az 6voda rendeltetésszerti miikodését, feladatainak
gyors és eredményes teljesitését, tevékenységének atfogd ellendrzését, az iratok biztonségos
megdrzését garantalja, s az ligyvitelben mar nem sziikséges, a tudomanyok szédmadra, illetéleg
torténetileg nem értékes iratok selejtezését megkdnnyitse.

Altalénos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya
1.1. A szabalyzat hatélya a Golyafészek Ovoda és Bolesdde iratkezelésre terjed ki.
1.2. A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény altal iktatott, vagy mas
moédon nyilvantartott, tovabba nyilvantartasba nem vett oktatasi, tudomanyos,

valamint az intézményi torténeti jellegl iratanyag kezelésére.

1.3. A gazdalkodas soran keletkezd bizonylatok, dokumentumok, nyilvantartasok
tekintetében a szamviteli bizonylatokrol sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

2. Ertelmezé rendelkezések
2.1. Irat: minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — ami a
megjelenés szandékaval készilt konyv jellegli kézirat kivételével-, amely az dvoda
mikoédésével kapcsolatban barmilyen anyagon, ablakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, tovabba az tigyviteli segédkdnyvek

és az irathoz csatolt mellékletek.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat, napilapokat,
folydiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

2.2. Kozirat: a keletkezés idejétol és az Orzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat,
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amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik, tartozott.
2.3. Irattari anyag: a szerv milkodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok 6sszessége.

2.4. Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerii és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség.

2.5. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és
biztonsadgos meglrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magéaba foglalo tevékenység.

2.6. Irattari terv: a kozokiratok rendezésének és a selejtezhetdség szempontjabodl
torténd valogatasanak alapjaul szolgéld jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre
tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat és hataskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli
céld megorzésének iddtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levértarba adasanak
hataridejét.

2.7. Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradando értékill része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
érték(i maganirat.

2.8. Levéltar: A maradandd értékli iratok tartds megbrzésének, levéltari
feldolgozasanak és rendeltetésszeri felhasznalasanak biztositasa céljabdl létesitett
intézmény.

3. Az iratkezelés szervezete

3.1. Az intézményben az iratok iktatdsat, nyilvantartisba vételét ¢és kezelését az
igazgatoi irodaban végzik.

3.2. Az iratkezelést az igazgato ¢és az igazgato-helyettes végzik.
4. Az iratok kezelése és védelme
4.1. Az iratok atvétele
4.1.1. Az érkez6 iratok és kiildemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az
igazgatd, igazgatd-helyettes végzi a postalada kiiiritését, valamint a tértivevényes

kiildemények atvételét.

4.1.2. A nem postai Uton érkez6 levelek és kiildemények atvételére is ugyanazon
személyek jogosultak.
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4.1.3. Ha sériilt, vagy felbontott irat, killdemény érkezik és annak ténye a boritékon,
csomagolason nincs feltiintetve, akkor az atvevd ,,sériilten érkezett” vagy ,,felbontva
érkezett” jelzést koteles ravezetni, nevét és az atvétel idejét olvashatdan aldirni.

Mingsitett iratok, killdemények atvételekor, ha az atvevd olyan sériilést észlel, amely
arra utal, hogy azt felbontottak vagy megkisérelték felbontani, az atado jelenlétében 3
példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni. Abban rogziteni kell a sériiléssel kapcsolatos
valamennyi koriilményt. A jegyzOkdnyv egy-egy példanya az atadondl, illetve az
atvevonél marad, egy példanyat pedig a kiildé szervnek kell megkiildeni.

4.1.4. Titkos ligyiratkezelést igényl6é kiildemények, iratok kezelésére €s atvételére az
igazgatdé ¢€s igazgato-helyettes jogosult az erre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok
szerint.

5. Postabontas, érkeztetés

5.1.1. Az érkezett iratokat és kiildeményeket az iratkezelést végz6 vezetOk jogosultak
felbontani.

5.1.2. A ,,bizalmas” és ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kiildeményeket csak a cimzett
bonthatja fel. A téves bontas esetén, vagy ha a killdemény felbontdsa utan deriil ki,
hogy jogosulatlan bontas tortént, a kiildeményt wjra le kell zdrni, a bontas tényét a
boritékon ,,tévesen felbontva” jelzéssel és datummal ellatva, alairassal hitelesitve a
cimzetthez el kell juttatni.

5.1.3. A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak
mellékletei hidnytalanul megvannak-e.

5.1.4. Ha a kiildemény kézbesitéséhez jogkovetkezmény fiizédik, vagy a kiildé cimét
csak a boritékrol lehet megéallapitani, illetve a kiildemény hidnyosan érkezett, a
boritékot az irathoz kell csatolni.

5.1.5. Az intézményi gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi €s szamviteli bizonylatokat
az iratkezeld érkeztetd bélyegzovel latja el és iktatds nélkill tovéabbitja az
Onkormanyzat pénziigyi egységének.

5. 2. Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

5.2.1. Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal, illetve a szamviteli rend eldirasai,
valamint mas jogi vagy intézményi bels6 rendelkezések szerint megkovetelt moédon

torténik.

5.2.2. Az intézménybe érkez6 iratokat iktatni kell. Iktatni kell a sajat kezdeményezésti,
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kimend iratokat, bels6é hasznalatu dokumentumokat.
5.2.3. Nem kell iktatni az olyan tigyek iratait, amelyrél a vonatkozé rendelkezések
értelmében nyilvantartast kell vezetni.

5.2.4. Az iktatas szabdlyai:

a) Az iktatassal t6rténé nyilvantartasba vétele az iratnak iktatd bélyegzdvel,
iktatészammal valo ellatasabol, valamint az Ugy lényeges adatainak az
iktatokonyvbe vald bejegyzésébil all.

b) Az iktatas sorszdmos iktatasi rendszer szerint folyik. Minden irat kiilén
iktatoszamot kap. A beérkezett iratra killdott valaszlevél, illetve a hivatalbol
kiildott iratra érkezett valasz egy iratvaltasnak tekintendd.

¢) Az iratok iktatasa az atvétel, illetve az elkészitésiik napjan torténik. Az irat
targyanak szdban torténé kozlése alapjan iratot iktatni nem lehet.

d) Az iktatds naplészerl, szabvanyositott iktatokényvben torténik. Az
iktatOkdnyvet az igazgatd hitelesitése utan lehet hasznédlatba venni. A
hitelesitett kdnyveket az év utols6 napjan — az utolsé iktatasi szam utan — a
hitelesitésre jogosultnak le kell zarni.

e) lktatasra az erre a célra késziilt bélyegzot kell hasznalni. Az iktatoébélyegzén
az érkezés napja, az iktatdoszam, a mellékletek szama, eloirat, utdiratjelzés,
irattari tételszam, és selejtezési hatarid6 rovatok szerepelnek. Az iktatészamot
az irat mellékleteire is ra kell irni.

f) Az iktatoszam az egységre utald alszambdl és az évszambol all.

g) Az irat targyat rovid, szabatos szovegezéssel kell meghatarozni ugy, hogy az
irat kénnyen visszakereshet6 legyen.

h) Az iktatokdnyvbe minden érdemi bejegyzést csak maradandé modon szabad
eszkozdlni. Iktatokonyvet leselejtezni nem szabad.

i) Iktatokonyvben sorszdmot liresen hagyni nem lehet. Az iktatokonyvben a
téves bejegyzést semmilyen médon olvashatatlanna tenni nem lehet, at kell
huzni ugy, hogy az tovéabbra is olvashaté legyen és a kezelési rovatban meg
kell jel6lni a megsemmisités okat.

5.3. Iratok kiadményozasa €s tovabbitasa

5.3.1. A kiadmanyozési jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadésanak, az irat
irattarba helyezésének jogat foglalja magaba.
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5.3.2. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki ¢ jogkorét az igazgato-helyettesre
atruhazhatja.

5.3.3. Akiadményozas szabalyai:

a) A kiadmanyozasi joggal rendelkezd igazgaté az iktatott iraton vagy az
intézkedés tervezetén jelzi, hogy a kiadmanyt sajat keziileg irja e ala.

b) Az igazgatd a kiadmanyokon az intézmény kor bélyegz6jét hasznalja.

¢) A mar kiadményozott iraton — a kiadmanyozd hozzdjarulasa nélkiil-
véltoztatni nem lehet.

d) A vezet6 gondoskodik a kiadmanyozott irat tovabbitasarol.
e) Az atvételt igazold, visszaérkezett tértivevényt iktatas nélkiil az irathoz kell
csatolni, amelyrdl az igazgatd gondoskodik.
5.4. Trattarozas
5.4.1. Minden véglegesen elintézett ligydarabot irattdrba kell helyezni. Kiadmany
nélkiili iratot csak abban az esetben lehet irattirba helyezni, ha a kiadméanyozé
datummal és alairdsaval ellatja.
5.4.2. uigyiratot betekintésre vagy masolat céljabol kiilsé szervnek vagy személynek
csak az igazgato engedélyével lehet kiadni. Iratot kiadni legfeljebb 15 napig lehet,
ennek konkrét datumat €s idotartamat az engedélyezésben régziteni kell.
5.5. Tratok selejtezése
5.5.1. Az irattdri anyag azon része, amely nem tOrténeti, tudoméanyos és
dokumentacids értekii, és amelyre az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség,

kiselejtezheto.

5.5.2. Az irattarban O6rz6tt iratokat legalabb 6t évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

5.5.3. Az iratok selejtezését az igazgaté rendeli el €s ellendrzi. A selejtezéssel jard
szervezési és ellenOrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

5.5.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatd altal
megallapitott 6rzési id6 utdn szabalyos selejtezési eljardssal — az iratok egyenkénti
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elbiralasaval — kell selejtezni.

5.5.5. Az irattdri anyag selejtezhetd részét, az irattari tervben megjel6lt irattari 6rzési
id6 letelte utan, a nem selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar
(tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével lehet kiselejtezni;

5.5.6. A meghatérozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszer(i és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egy¢€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az
ovoda vezetdje felelos.

5.5.7. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari
évétdl szamitott tizenotddik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

5.5.8. A tizen6t évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem

selejtezhetd iratokat a mindsité altal meghatirozott érvényességi id6 lejartat a
kovetkezd naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

6. Az intézmény irattiri terve

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi €és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. TktatokOnyvek, iratselejtezési jegyzOkdnyvek nem selejtezheto
3 Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
S. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 20
7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
Nevelési ligyek
11. Nevelési kisérletek, Gjitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. Naplok 5
14, Pedagodgiai szakszolgalat 5
15. Sziil6i munkak6zosség mitkodése 5
16. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
17. Gyermekvédelem 3
Gazdasagi ligyek
18. Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
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19. Tarsadalombiztositéas 50
20. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
21. Eves koltségvetés, kéltségvetési beszamoldk, 5
konyvelé€si bizonylatok
22. A gyermekek ellatésa, juttatdsai, téritési dijak S
23. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
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4.SZ. MELLEKLET

Munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

I.
MUNKALTATO
Név Gélyafészek Ovoda és Boleséde
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorlo igazgato
Munkavégzés helye Golyafészek Ovoda és Boleséde
MUNKAVALLALO
Név
— 2023, évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl 97. § (1)]
Besoroldsa — Puétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
Hletményen Kivili ké}t’ségtérités, utazasi ked\fezmény), o S
juttatésok —  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb juttatdsok a fenntartd mérlegelési jogkorében (cafetéria,
munkaruha, stb.)
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS, IGAZGATO HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

A rabizott gyermekek egyéni és koOzOsségi nevelése, fejlodésiik

Cél sokoldali  eldsegitése, tevékenységilk életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes igazgato

Helyettesitési el6iras

— 30 napon beliili helyettesitést az igazgato
— 30 napon tuli helyettesitést az igazgatdo rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozatdval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely Gélyafészek Ovoda és Bolesode
Heti munkaid6 40 ora
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Szabadsag

- 2023. évi LIL térvény a
pedagogusok 4j
életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

| Paétv. 90. § /A szabadsig mériéke]
| (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
¢) apasagi szabadsagbol €s
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pOtszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potszabadsag: ...nap
— Poétszabadsag: O nap
— Eves Osszesen: ... nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lek6tott draszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. toérvényhez: Neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaido (k6tott munkaidd): ... éra

Munkaid6 beosztas

|
I Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség:

Elvart ismeretek

Az ovodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel&testiilet
jogkorébe tartoz6é intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— FEredményes és hatékony a gyermekek szakmai normdknak,
protokolloknak megfelel6 ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagégiai ¢s szakmai munkdjanak minbéségét a korszert,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelen értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzéseét pontossag jellemzi, a hataridos feladatok ellatasédban
fegyelmezett.

— Kommunikécidja értheté ¢és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egyiittmikodés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezé tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tamogatasaban.

— A sziil6kkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
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fejlesztés-tdmogatas, probléma-megoldas, kulturalt, a kdzszolgélati
feladatellatasnak megfelel6 viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak dpolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valo hozzaallasanak jellemzo6i: felelGsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikéacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Embert kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyéanak
legfontosabb jellemzoi: tolerans, igazsédgos, gondoskodo,
segitokeész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmenyek Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalé

tovabbképzesi Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
§z016 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 2023. ¢vi LIL térvény-a pedagogusok uj é¢letpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

- 277/1997. (XII. 22)) Kormrendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

— 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszégos
alapprogramjar6l

— Pedagdgiai Program

— 1997. ¢évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasardl

— 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mikodésérol

— 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrdl

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi médokrol és az azonosité kédok hasznélatarol

— 1992. évi LXVI torvény a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvéantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
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nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

— Az Bur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a szemelyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu_ gyermekek ovodai_nevelesenek_ir
anyelve.docx

— Alapito okirat

— Az dvoda belso szabéalyzatai (Hézirend, SZMSZ stb)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejleszté munkijat az érvényben 1évo alapitd okirat €s a pedagdgiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az igazgatd itmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd nevelémunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikddés normadit, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az évoda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok €s a belsé szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésér6l, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajdtossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

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

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakoz6 tehetséget és a sajatos nevelési igényt.
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Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelés és
az 6vodaigazgat6 irdnyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciét
(mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rébizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.

Biztonsagos kdriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkdrt teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlédéséhez.

Csoportjdban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokds és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének tiitemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségeét.

A héatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzet(i, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzoit, a csoportban uralkodd értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mukodési dokumentumainak
megfelelden tdjékoztatja a sziildket gyermekiikrél, egyiittmikédik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezéseben,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktuélis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az ovodai neveldomunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo taldlkozasokat, programokat (sziiléi
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziildi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a szilkséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az dOvoda mindségfejlesztdé munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az ovoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zOsségi €s munkacsoport
foglalkozéasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Az o6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.

A neveldmunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezeté Utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatisa:

a csoportnaplé vezetése,

a felvételi €s hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentaldsa, jelzés
leadasa’ (felhivas rendszeres 6vodéaba jarasra) igazgatd, gyermekvédelmi felelés felé,
a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakdzosseg-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges — szililé/torvényes képviseld kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény —
anyagok elOkészitése az igazgatd szamara,

statisztikak hataridére torténé elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelomunkaja €s munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai,
erkdlcsi normékat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszer(i szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa ¢s Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az uUjonnan megszerzett pedagogiai,
moédszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.

I az igazolatlan mulasztas 6tédik napjanal, majd a tovabbi 11, 20. napoknal. (a
Kormaényhivatal szabéalysértési osztilyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)
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Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
és kozeli céljait.

Széleskorti gyermek és csalddi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az oOvoda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6voddban munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvalésitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban €s belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé kdzvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozd dvodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajekoztatja a csoportban dolgozé pedagodgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjdban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

Az 6vodaigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkdjardl a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrol, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrol, sziil6i
konfliktusrdl az igazgatot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény ¢&s jogszabalyok éltal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint

az intézmény értékelési gyakorlata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kit{iz6tt célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsdgokkal,
az iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan kialakult
kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagodgiai programban foglaltak megvalositasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld
banasmod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— azigazgatoi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
— a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalatéért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megérzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

— Mindenkor segiti és tdmogatja az dvodai koérzet hossza és révid tava célkitiizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudasa szerint.

— A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkéjat segiti,
vezeti.

— Minden évben gondoskodik a nevelési program bevalasarol, korrekcidjardl.
Munkateriiletérél havonta szobeli tdjékoztatot ad a vezetoi értekezleten. Rendkiviili
eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

— Munkéija tervszerli végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot és
ellenérzési tervet készit, amit jovahagyasra az igazgatonak beterjeszt.

— Vezeti az intézmény Belsé Ellenérzési Csoportjat, irdnyitja a hatékony onértékelés
megvalositasat. Az adatokat feltolti az Oktatasi Hivatal altal iizemeltetett informatikai
rendszerbe.

— [ElGsegiti és timogatja a nevel6testiileten beliil miik6dé szakmai kézosségek munkajat.
Elkésziti az o6vodapedagogusok és a nem pedagoégus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.
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Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
szlikséges intézkedéseket 6nalldban megteszi.

Elkésziti a szabadsdgolasi iitemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadaséért,
adminisztralasaért.

Az ovodapedagogusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot
tesz a szilkséges eszk6zOk beszerzésére.

Szervezi €s iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, tigyeletet
tart az elozetes beosztas alapjan.

Ellenérzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelOsséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

Tamogatja a szakmai munkak6zosség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget
nyujt.

A belso6 ellen6rzési feladatokat onélloéan, hataridore ellatja.

A balesetvédelmi eloirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi ¢€s selejtezési bizottsagnak, azok elOkészitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Irdnyitja €és figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki kozosségek életét,
fejlodését.

Biztositja az intézmény, gyermeki és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.
Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitéslikben aktivan részt vesz.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma €s {itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenOrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény FErtékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére kerlil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

igazgato
szakmai munkak&zosségvezeto,
kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban.
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
~ az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovébba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az
igazgaté megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leirds 202.................. -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkak®éri leirds a visszavondasig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Osi, .

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Osi.

munkavallald
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L.
MUNKALTATO
Név Gélyafészek Ovoda és BolesGde
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorld igazgato
Munkavégzés helye Gélyafészek Ovoda és Boleséde
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol 2. sz melléklet
Besorolésa - 2023. e\{1 LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl 97. § (1), 3.
sz. melléklet
— Paétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazési koltségtérités, utazasi
) kedvezmény),
[letményen kiviil
juttatésoi R — Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakoér-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

Cél

o6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato, igazgato-helyettes rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Goélyafészek Ovoda és Bileséde
Heti munkaidé 40 éra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]
Szabadsag (1) A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéaban

t6ltstt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
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a) alapszabadsagbol,

b) sziili szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
poétszabadsagbol all.

Alapszabadsdg: ..... munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan pdtszabadsag: 0 nap

Potszabadsag: 0 nap

Eves Gsszesen: ..... nap

Szabadsagat foképpen az dévodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

IL.

Alapkoévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. mell¢éklet:
nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az oOvoda nevelési ¢és egészségiigyi elOirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény 4ltal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzo ré az 6nképzés

— Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hézirend, PP, Etikai Szabélyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartdsra nevelését
tudatosan segiti

— Képes munkdjanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, ¢és a
munkavédelmi szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz vald hozzaallasdnak jellemzo6i: felelosségvallalés,
alapossag,  precizitds, kreativitds, tilirelem, optimalis
terhelhetdség,

— Kommunikaciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, j0l értelmezi masok szavait
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Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemzO6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, onkritika

A munkakoérre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

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

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Pedagdgiai Program

Alapito okirat

Az 6voda bels szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakéri leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakoér megfelel6 szintil képviselete.
o A kozosségi egylittmiikddés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

— Az évoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

— A gvermekek gondozisa, feliigvelete
— Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozOsségi €let magatartasi
szabalyait s az egészségligyi elbirasokat.

— Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje €s nevelési terve szerint.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokés-
szabalyrendjének alakulasat.

— A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkézést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep

kovetelményeit teljesiti.
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Az 6vond utmutatdsai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitaséban, a sziikséges eszk$zok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
részt vesz az Oltdztetésben szikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az dvodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiisz6bdli azt,
jelenti a vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremikodik a vezetd és az
6vondk utmutatasai szerint.

Az ovodai kornvezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6z6ben.
Elékésziti az 6vodai napirend eszkézeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utdn helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertdtlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport I€tszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szadméra tiszta pohdrrdl €s
ivovizrol.

étkezéskor (0vonod ttmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan
részt vesz, talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nydéri idészakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
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— Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzér()), tinnepekhez ko6t6édéen, nyari
zaras idején, fertéz6 megbetegedés esetén.

— A nyari takaritasi munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertotlenitese, tiikkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltoz6szekrények lemosdsa.
Ajtok lemosasa.
Fertétleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: Fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemilit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

— Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénigjardl.

— FEvente felillvizsgilja a munkajéhoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizéciot jelenti az dvoda igazgatdnak.

— Az épiilet zarasakor el6iras szerint aramtalanit.

— Szikség esetén a gyermekek zavartalan elldtasa érdekében a feladatkort €s beosztast
az 6vodaigazgato illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tuléra elrendel€s).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre Kkiterjedé fertotlenité takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara;
- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fertétlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
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a takaritast, fert6tlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes
szellbztetésre,

az Gvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri  eszkozok  feliiletét
rendszeresen fertOtleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megdérzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evOeszkézok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tinyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az eveszkszok, tanyérok, poharak gyermekek 4ltali
tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznélatot
kovetben,

a textilidk gépi ton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelelden atruhazott hataskéri vezeté a munkakdrben
leirtak betartasat folyamatosan ellenérzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziildknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriilé problémakrél felviladgositast nem
adhat, az érdeklod6 sziiléket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi elGirasok betartdsa, oktatison vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kételezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az Ovoddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre élljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6zo
nap jelezze vezetdjének, de legkésobb az nap 7 ordig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évo igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, legyen egyiittmiikodd a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi é6vodank™ szemléletével ,,csapatban™ dolgozni!

Lépcsiozetes munkakezdés szerinti feladatelosztis:
6:00-t61 14:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:
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Az 6voda nyitasa, csoportszobdk szelldztetése, folyoséd felmosasa

Sajat csoportszoba portalanitasa

Tornaszoba szelloztetése, felmosasa

Ovodai textilia mosasa, vasalasa

Reggeli elkészitése és betilaldsa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizo kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teendoket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kvetéen csoportja szamdra el6késziti az aznapi
gytimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt részvétel a mosd6 hasznélatdban és az
oltozkddésben.

10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 06lt6z0),
takaritasa - felmosasa és rendben tartésa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdaba szallitasa.

a csoporthoz tartozo mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

délutani csendes pihené feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 61t6zkddésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

07:30-t61 15:30 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik ¢€s ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendbket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gyumolesot.

10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnyujtas a mosdé hasznalataban és
az 6ltdzkodésben.

10:45-11:30 o6rdig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6,
takaritasa és rendben tartisa, felmosasa, szell6ztetése.

11:30 6rat6l gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az
6ltdozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ecllatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéaban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozo mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tlikrok tisztitasa
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mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-15:30 6raig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, Sltoztetés,
fektet6 agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teendoOk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatdsa
- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnyujtas s az 65ltozkddésben

08:00-16:00 oraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik ¢s ellatja a gyermekek gondozésaval/
felugyeletével kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gylimolcsét.
10:30-11:00 o6raig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyljtis a mosdo hasznalataban és
az 01tozkodésben.
11:00-11:30 o¢raig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61t6z0)
takaritdsa €s rendben tartasa
11:30 o6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrél/levegoztetésbol, oOltozkodéshez
segitségnytjtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betédlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az Sltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihen6t koveto feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd dgyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztdlkodasi teendGk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhdaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnynjtas s az 61tozkddésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritisa — porszivozas €s
felmosas, asztalok fert6tlenitése
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Folyosé felmosésa
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd ovodapedagogussal és
koézvetlen kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdguséanak.
— Balesetveszély fennéllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az 6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldirds szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosd berendezési
targyaiért €s eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Koézvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport ovodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziillék, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, és az
6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szbéldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
— Pl.: igazgat6i megbizds alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— igazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— igazgaté helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
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— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A  helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési
kritériumoknak megfeleléen.
Ellenérzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi értékelési gyakorlat alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

\ 2

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202................uee 1ép életbe.

A munkakori leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Osi, 202...............

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

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

I
MUNKALTATO
Neév Gélyafészek Ovoda és Boleséde
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorlé | Igazgato
Munkavégzés helye Golyafészek Ovoda és Bolesode
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény;
Besorol4sa - 2023. eV} LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3.
sz. Melléklet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
. (s koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott
Illetményen kiviili .
. , lehet6ségek,
juttatdsok L, . Tear e 4w
— Puaétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében,
— Fenntart6 altal adhato egyéb p6tlékok, cafetéria, munkaruha stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagégiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
— A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitidsa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az

ovodapedagdgusok munkéjét.

Kdzvetlen felettes

igazgato

Helyettesitési el6iras

a helyettesitést az igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely Gélyafészek Ovoda és Bolesode
Heti munkaid6 40 éra

Munkaidd beosztas

— Puétv 79. § [A munkaido feladarok szerinti felosztdasa, 80.§ (7)
> a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a gyermekkel valo
foglalkozast latja el: heti 35 6rdban
» gyermekcsoporton  kivil, a Pedagbgiai
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az dvodapedagdgus,

Programban is
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illetve mas iranyu feladatok ellatdsa tekintetében az igazgatod
irAnymutatésa szerint: heti 5 6ra
» a heti munkaid6 egyenldtleniil is beoszthatd

Szabadsag — Alapszabadség: ...... nap
2023. évi LIL torvény a | _ pgyszabadsag: ...... nap
Ilaedagog? S’OF o Gyerek utan potsz: ...... nap
Cletpalyajarol — Eves 6sszesen: ...... nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoki iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

— A vonatkoz6 szakmai normék és protokollok szerint a gyermekek
megfelelo ellatdsa

— A gyermekcsoport  aktulis
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbdz6 tevékenységeinek
tamogatasaban

— Személyes példaval jar el6] a kiilonbozoség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

— A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatdsagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

terveinek  ismerete,  sajat

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz valé hozzaadllasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizités, kreativitas, optimélis terhelhetdség

— Kommunikaciéjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi mésok szavait

— Emberi kapcsolatainak és mdsokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodd,
segitokész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC t6érvény a nemzeti koznevelésrol
— 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet a
intézmények mikodésérol és a  koznevelési

nevelési-oktatési
intézmények
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névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelv

e.docx
— Az 6voda belso szabalyzatai
— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK - Fibb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalisa
Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen vezetdje hatdrozza
meg.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkézeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.
Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkédésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
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— Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagdgusi utmutatds alapjan onalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

— Sziikség szerint kézremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén els6segélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy az igazgatot.

— Az SzMSz- ben rogzitett linnepeken, az évodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

— Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

— A jarvanyigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagogia
moddszertananak szakszer(i alkalmazasdhoz, az &vodapedagogus iranyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreaddsaval az intézmény szakszeri online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

— Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
id6szakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott
elvardsok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkérnek.
Az dvoda nevel6testiiletével és a tobbi dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, tdrekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdorben is kotelez6.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan €s kornyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozodi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az igazgatd vagy helyettese utasitasara tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozd értesiiléseit kiteles hivatali titokként meg6rizni.
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Ellendrzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezet6i utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.
Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikédik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
ovodavezetéssel. Részt vesz neveldtestilleti, alkalmazotti és sziildi értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Munkakériilmények

Munk4jat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— azintézmény értékelési gyakorlata szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben Kitlizétt célok és feladatok megvaldsulésat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— Igazgatd és helyettese
— Szakmai munkakzisség vezetd
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

II1.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202............. -161 lép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Osi, 202..............

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

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Osi, 202.......eun......

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

munkavallald
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KISGYERMEKGONDOZO MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6é neve:

Munkakér megnevezése: kisgyermekgondozé
Bérbesorolas: aktualis atsorolas szerint

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkahely neve és cime: Golyafészek Ovoda és Bolesode

8161 Osi, Iskola u.10.

A munkakor jogosultsagai:

Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele

A boleséde szakmai feladatainak iranyitasa

Joga van a munkakérével €s a munkahelyével kapcsolatban teljeskorii tajékoztatast
kérni és kapni, kiillonGs tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jard
kotelezettségével kapcsolatban

Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog

A vezet6 kozvetlen iranyitédsaval dolgozik.

Feladatai:

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elosegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitds €s az 6néllosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben lévo modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérol, a biztonsagos €s a gyermekek
igényét kielégit6 udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjardsnak megfeleléden legyenek
feloltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézmény
vezetonek.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel, €s a kolléganéivel egylittmiikddve csaladlatogatasi iddpontokat egyeztet,
és elvégzi azt.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasardl. A csoportjdban rendet tart, a
napkdzbeni takaritds ra vonatkozo6 részét elvégzi (étkezések utani felsdprés, kiborult
étel feltorlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken é€s tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit dntevékeny modon is gyarapitja.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek €s
sziil6k jogaira, valamint a titoktartdsra, adatvédelemre vonatkozdan.

Csoportjdban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
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Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
e A HACCP rendszer idevonatkozo6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirasokat betartja.
Kornyezetvédelmi feladatai:
e Gondoskodik a meglévd koryezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hosszu tava egészséges komyezetének biztositasarol.
* Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasardl.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed az intézmény egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
mikodésre, kiemelten a csoportban torténd szakmai munka mindségére a csoportban
tartdzkodo gyermekek biztonsagara.

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitizések, a mik6édési rend, a vezetdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossigot tapasztal, errdl értesiti az
intézményvezetot.

Kapcsolatok

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozodi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval, kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202............. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Osi, 202..............

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Osi, 202.....ccvneenn...

munkavallal6
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér megnevezése:  bolcsidei dajka

A munkahely neve és cime: Golyafészek Ovoda és Bolcsode
8161 Osi, Iskola u.10.

A munkakorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

* A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

* A sziil6kkel szemben egyiitt érzé, odafigyeld, egylittmiik6dé magatartast tanusit.

« Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott sem
sérti meg.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

* Bélcs6dei munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

« Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

A munkakér célja:

* A bolcs6dés gyerekek gondozasanak segitése a kisgyermeknevel6 irdnyitassal.

« A gyerekek kdzvetlen és kbzvetett kornyezetének tisztdn tartdsa, takaritasa az ANTSZ
eldirasainak megfelelden.

* Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

* A kisgyermekneveld munkajanak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolisa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Szorosan egylittmiikédik a kisgyermeknevelGvel, segiti munkajat.

e Nyugodt hangvétellel, érthet6, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkajaban.

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiil6nitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

e Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a szlil6 meg nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a
sziil6knek.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ elirasaival kapcsolatos teendék

o A gyerckek koérnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelen.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyoso) a tobbi dajkaval kozdsen, vezetdi
munkamegosztds alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba névényeit apolja, szlikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az idOszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben és 4prilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok,
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jatékok, csempék, ablakok, ajtok lemosédsat. Amennyiben indokolt, a kiilonbzo
részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitisa, megvarrasa (példaul fliggényok,
toriilk6zok, teriték, babaruhdk).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat.

Ktkeztetéssel kapesolatos teendék

Gondoskodik a gylimolcsok, zoldségek igény szerinti tisztitasarol, darabolasarol.

Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evbeszkdzoket, poharakat dsszegytjti,
a konyhaba viszi.

A tiszta evOeszkdzoket a csoportszobdban 1€vo talaldoszekrénybe teszi.

A gyermekek étkezése elbtt alapos fert6tlenitds kézmosast végez, iddben a
csoportszoba elé tolja a talald kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az ételt.
Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak megfeleléen
elmosogatja, mosogatés utdn felmossa a mosogaté helyiséget.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, felsOpor, sziikség szerint felmos,
az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha
mar minden gyermek az asztalnal dl/.

Sziikség szerint a gondozoné kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a

teraszon.

A gverekekkel kapesolatos egyvéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a leveg6ztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével osszefliggd belsd probléméak, a bolcsdde szempontjabdl belliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaligyi vitdk, a gyermekekrél tudomaésara jutott barmilyen
informacio.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek gondoz6 nénijéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

E. Munkakoériilmények
Munkdajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartasdval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
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ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 202............. -161 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Osi, 202..............

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Osi, 202........c........

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

munkavallalo
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakior pontos megnevezése: EKlelmezésvezeto
Munkahely megnevezése: Golyafészek Ovoda és Bélcséde
Kézvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: napi 8 o6ra heti 40 6ra

Munkabeosztas: 6.30 — 14.30-ig — ha az intézmény érdeke megkivanja tilmunkéra,
munkaidén tul behivhaté

Munkautasitast kaphat: igazgato, pénziligyi vezet6

Feladatai:

- Els6rendii feladata a szervezeti egység miikodésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

- Akonyhai dolgozdk munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitésa.

- Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat, és ellendrzi annak
maradéktalan és hianytalan felhasznaldsat.

- Alkiéllitott szamlakat tartalmilag és formailag ellendrzi. A leszallitott termékeket
bevételezi. Gondoskodik roéla, hogy azok a lehetd legrévidebb idon beliil pénziigyi
teljesitésre keriiljenek.

- Naprakészen rogziti az élelmiszerekben bekovetkezett készletvaltozasokat a
nyilvantarté kartonokon.

- Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalddéasra €s a
balesetveszélyre.

- Szigoruan tigyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer eldirasait és munka-, és
tiizvédelmi utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

- Az egészségligyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és intézkedik
annak folyamatos érvényesitésérol.

- Az étkezOk szamara elkésziti a napi 1étszamot, beszedi annak értékét a befizetésrdl
nyugtat ad a befizetOnek és még a nap végén befizetésre atadja az intézmény
szamlajara.

- Elkésziti a heti étlapot.

- Felelds a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szamviteli szempontbdl
valé helyességéért.

- Anegyedéves Mérlegjelentés elkészitéséhez adatot szolgéltat a készletekben
bekovetkezett valtozasokrol.

- Anyagi felelosséggel tartozik a teljes egység készleteiért.

- Atulajdonvédelmet maximalisan betartja €s betartatja.

- Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a
selejtezésre.

- Alkalmazza a munkafolyamatokba épitett belso ellendrzéseket. A feltart hibakrol az
igazgatot értesiti, €s megteszik a sziikséges lépéseket.

- Alkalmanként kiilon indoklas alapjan a munkakori leirdsban nem szerepl6
feladatokkal is megbizhatd.
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Munkakiri feladatai korében a kovetkezo étkeztetési feladatokat Litja el:
- gyermekétkeztetés (bolcsddei-, Ovodai-, iskolai-, szlinidei gyermekétkeztetés)
- szocidlis étkeztetés
- egyéb étkeztetés (munkahelyi étkeztetés, nyugdijas személyek, egyéb személyek
étkeztetése)

Munkakéri feladatai idobeni beosztasa:

06.30-07.00 a napi f6zéshez sziikséges alapanyagok kiadasa
06.30-06.45 bolcsddei reggeli kiaddsa a konyhalanyoknak
06.45-07.00 a bolesédei f6zéshez sziikséges alapanyagok kiadéasa
07.00-07.15 a bolcsddei tizorai alapanyagainak kiadasa, az iskolas, ovodas
valamint a szocidlis étkeztetés alapanyagainak kiadéasa

08.00-14.00 aktualis feladatok elvégzése, folyamatos elore tervezés és annak kivitelezése

07.00-11.00 az 6vodai, iskolai és szocialis étkeztetés f6zés ellenérzése

09.00-11.00 a bolcsddei f6z€s ellenérzése

11.00-11.15 bolesbédei ebéd atadasanak ellendrzése

11.00-11.45 a szocialis, 0vodai, iskolai és egyéb étkezOk ebéd kiadasinak
ellenOrzése

11.15-11.30 a bolesédei uzsonna alapanyagainak kiadasa

11.30-12.15 a bolestdei napi zaras végrehajtasa valamint a Kenyszi rozgitése
14.00-14.30 elpakolas, takaritas ellenérzése a HACCP el6irdsainak megfelelden, konyha
zarasa

Felelbsség:
Megismeri, alkalmazza €s betartja a munkakoéréhez tartozd jogszabalyok mindenkor

hatdlyos rendelkezéseit.

Felel6s a munkahelyi kornyezet tisztantartasanak betartatasaért.

Helyettesités:

Altaldban a hidnyzé munkatirsakat a legjobb tudésa szerint helyettesiti a munka
zavartalansaga érdekében.

Helyettese:

Tavollétében az adott id6szakban Ugyeletes szakacs helyettesiti a halaszthatatlan
tgyekben.

Kotelezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.

Képzési kitelezettség:

Koteles mindazon feladatai ellatdsdhoz sziikséges képzési forméan részt venni, amit
felettesei szdmara eléirnak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Kételes a
munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységere
vonatkozo6 alapvetd informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informéciét, melyet munkakére betdltése
soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

Munk3jat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid6 alatt munkateriiletét csak felettese
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engedélyével hagyhatja el.

ZARADEK

Ezen munkakéri leirds 202............. -t6l 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Osi, 202..............

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve koételezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Osi, 202.......covvn.....

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

munkavallalo
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SZAKACS MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér pontos megnevezése: szakacs

Munkahely megnevezése: Golyafészek Ovoda és Boles6de
A kozalkalmazott neve:

Munkakér betéltésének feltételei:

- szakacs szakképesités

- egészségligyi alkalmassag

Munkaszerzédés ideje: hatarozott idejl

Munkaidd beosztas:

Napi 8 0ra, heti 406ra.

Délelétt: 6.30 oratol-14.30 oraig

Kozvetlen felettese:

- Elelmezésvezet6

Kaozvetlen beosztottjai:

-konyhalényok

Helyettesiteni koteles:

-konyhalanyok

Munkakér betoltésének feltételei: szakéacs szakképesités
Munkajat az élelmezésvezetd iranyitasa alapjan végzi.

Munkakérébe tartozé feladatok:

= étlap, menii, napi ajanlat Osszeallitasaban val6é k6zremiik6dés

= a nyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (parolasa, fozése, siitése)
= ¢telek izesitése, tdrolasa, adagolasa, talalasa

= segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolédsa

= rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technolégiai folyamatokat

» elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

= figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,
javitas sziikségességét.

= gondoskodik a hulladéknak a konyha teriiletérél valo mielobbi eltavolitasarél, a mosogatas
eloiras szerinti elvégzésérol.
Munkakori feladatai korében a kivetkezo étkeztetési feladatokat Litja el:

» gyermekétkeztetés (b6lcsddei-, 6vodai-, iskolai-, sziinidei gyermekétkeztetés)

®  gzocialis étkeztetés
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= egyéb étkeztetés (munkahelyi étkeztetés, nyugdijas személyek, egyéb személyek
étkeztetése)

A gyermekétkeztetés, szociialis étkeztetés és egyéb étkeztetés terén meglévé feladatainak
idobeni beosztisa:

06.30-07.00 Kipakolas a fo6zéshez

06.45-07.00 Kipakolas a bolcsodei f6zéshez

07.00-11.00 F6zés iskolas, 6vodas és bolesddés gyermekek, valamint a szocidlis étkeztetés és
egyéb étkeztetés részére

09.00-11.00 F6zés a bolcs6dés gyermekek részére

11.00-11.15 A bodlcsédés ebéd atadasa

11.00-11.45 A szocialis étkeztetésben valamint az egyéb étkeztetésben résztvevok szaméra az
étel kiadagolasa, dobozolas, illetve 6vodéanak az ebéd ataddsa

11.45-14.00 Ebédeltetés az iskola alsé €s fels6 tagozatosai szamara
14.00-14.30 Elokésziilés a mésnapra
14.00-14.15 Elokésziilet a masnapi bélcsodei f6zéshez

Felelossége:
= felelds az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas €s a szallitds idejének
betartasaért.

= felelds - az ANTSZ eléirasainak megfelelden — a konyha tisztasdgaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért.

= felel6s az ételminta szabélyos eltevéséért és meglrzeéséért.
= felelés a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért
= felelGs higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

= felelGs az ételek mennyiségi elbiras szerinti kiosztasaért, ételhordoba, dobozba adagolasaért.

Kotelessége:

= A kozalkalmazott kételes a munkaid6é beosztasnak megfelel6en a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkéra
jelentkezni.

= Koteles munkaidejében a konyhan tartozkodni. A konyhat magancélbdl nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

= Koteles a munkdbol vald tavolmaradast a legrévidebb idon beliil felettesével kzoini!
= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

= Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a konyhén betartani, illetve betartatni!
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» A kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az {izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi moédon nem
kozolheti mas személlyel.

* A kozalkalmazott kdteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé
személyiségi jogait!

Ellenérzése:
=  munkaltatoi jogok gyakorldja

®» ¢lelmezésvezetd

Munkakorbe nem tartozo feladatok:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen forméban
kapcsolddnak!

Titoktartasi kotelezettség:

A kozalkalmazott koteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan
miiszaki, és szellemi valamint egyéb informaciot ilizemi titokként kezelni, amely a
munkaltatoval hozhato 6sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek nem
adhatja at.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 202............. -t6] 1ép életbe.

A munkakon leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Osi, 202..............

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

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Osi, 202.....ccceennn....

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

munkavallalo
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KONYHALANY, KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor pontos megnevezése: Konyhalany, konyhai kisegité munkas
Munkahely megnevezése: Golyafészek Ovoda és Béles6de
A kozalkalmazott neve:

Munkakor betdltésének feltételei:

- Szakiranyl szakmai képzettség nem sziikséges

- Egészségiigyi alkalmassag

Hatarozatlan idejii munkaszerzodés

Munkaidé beosztas:

Napi 8 ora, heti 406ra.

Délelostt: 6.30 oratol-14.30 oraig

Kozvetlen felettese:

- Elelmezésvezet
- szakacs
Feladatai:
e Munkéjat az élelmezésvezets iranyitasa mellett a szakécs utasitasai alapjan végzi.
e Végzi a konyhai elokészité munkalatokat a megfelelo utasitasok szerint.
e Munk4jat, konkrét beosztasat a szakacs iranyitja.
o FoOzésre nyersanyagot elokésziteni a konyhaban tilos! Ez csak az eldkészitében
torténhet.
o Felelds a fert6tlenito és tisztitdszerek rendszeres hasznalataért.
o Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat kételes maximalisan betartani.
e Felelds a haromfazisu mosogatas pontos betartasaért.
e Feladatk6rébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogato, huselokészitd, z6ldség

elokészitd, 6lt6z6, zuhanyz6, WC, valamint a konyha és az 61t6z6 kozotti folyosod és
az ebédlo takaritdsa és nagytakaritasa.

Az id6nkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritisokat a fent nevezett
helyiségekben koteles elvégezni.

Ellatja mindazokat a konkrét feladatokat, amelyekre esetenként az igazgatotodl,
helyettesétol, az élelmezésvezet6tol utasitast kap.

Felelos a munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tliz — és balesetvédelmi rendelkezések
betartasaért. Munkavégzés soran az eldirt véddeszkdzoket €s felszereléseket koteles
hasznalni.

A munka elvégzése utan munkahelyét tisztan koételes atadni. Anyagilag felelds a
konyhara kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepld berendezési és
felszerelési targyakért.

Munkakéri feladatai korében a kovetkezé étkeztetési feladatokat litja el:

gyermekétkeztetés (bdlesddei, 6vodai, iskolai sziinidei)
szocialis étkeztetés
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o egyéb étkeztetés (munkahelyi étkeztetés, nyugdijas személyek étkeztetése)

A gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés és egyéb étkeztetés terén meglévé feladatainak
idobeni beosztiasa:
06.30-07.30 Reggeli elokészitése, talalasa iskolds, ovodas €s bolcs6dés gyermekek részére
06.30-7.00 Bolcsodés reggeli elokészitése - az aktudlis bolesddés reggelihez
kapcsolodo feladatok elvégzése
07.00-7.30 BolcsOdés tizorai eldkészitése — az aktudlis bolcs6dés tizoraihoz
kapcsolddo feladatok elvégzése

07.30-11.00 Ebéd el6készitése az iskolas, ovodas, bolcsOdés gyermekek, valamint a
szocialis étkeztetés és egyéb étkeztetés részére
7.30-8.00 Boles6dés ebéd elokészitése, zoldségek elokészitése a f6zéshez
a szakacs keze ald dolgozés, folyamatos mosogatas, elpakolés
07.00-11.00 A szakacs munkdajanak segitése az iskolds, Ovodas, szocialis
étkeztetésben, valamint az egyéb étkeztetésben résztvevok ebédjének készitése
soran

11.00-12.00 Uzsonna készitése iskolas, 6vodas és bolcsédés gyermekek részére
El6késziilés az iskolai ebédeltetéshez (szalvétahajtogatas, tanyér, talca,
evOeszkoz illetve pohar kihordasa)
11.30-12.00 Uzsonna készitése a bolcs6dés gyermekek részére

12.00-14.30 Iskolai folyamatos ebédeltetés, mosogatas, takaritds (étterem, f6zO8konyha
egész teriilete)
12.00-12.30 olcsddei edények, evéeszkzok mosogatasa, elpakolasa

Kotelessége:

» A kozalkalmazott koteles a munkaidé beosztasnak megfelelden a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

= Koteles munkaidejében a konyhan tartézkodni. A konyhat magancélbol nem hagyhatja
el felettese engedélye nélkiil.

= Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozolni!

= Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezheto!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirdsokat a konyhan betartani, illetve
betartatni!

= A kozalkalmazott tudomésul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgélati, valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi moédon
nem kdzdlheti mas személlyel.

= A kozalkalmazott koteles a kézvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

Ellenérzése:

= munkaltatéi jogok gyakorldja

= ¢lelmezésvezetd
Munkakdrbe nem tartozo feladatok:
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A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz valamilyen forméban
kapcsolddnak!

Titoktartasi kotelezettség:

A kozalkalmazott kiteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomaséra jutott, minden olyan
miszaki, és szellemi valamint egyéb informaciét lizemi titokként kezelni, amely a
munkaltatoval hozhato §sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek nem
adhatja 4t.

Munkakori leiras médositasa:

Jelen munkakéri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté egyoldaliian jogosult modositani

A munkakdéri leiras tartalmat megismertem, abbél egy példanyt a mai napon atvettem,
melynek tényét alairasommal igazolom.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 202............. -t61 1€ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Osi, 202..............

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyéat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléoen hasznalom.

Kelt: Osi, 202......covvve,

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

munkavéllalo

143



‘ ! Készitette:

[ (O Vesgpe.... bl g
| Intézmény
| igazgato aldirdsa

Legitimacids eljaras - Az érvényességet igazold alairasok:

[../2024. (.} hatdrozatszamon Véleménynyilvanitok:
elfogadta:
P R o ’_” . ,—‘4': = - -'f‘:‘
u,g"r\/.' a‘@ ,,/5-{::" e e == "4_____ -

................ S Segilh seervet mevihon
reveldtestiilet nevében Ovo

#.12024. (ij()‘"hatzirozl:{l/t{szé'mon jovahagyta:

.................. i e e ereeeerreressennes

S
/

<_

Fenntartd, mitkodtetd nevében

Hatalyos: a kihirdetés napjatol 2024.
A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: www.osikozseg.hu
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