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A SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

e 2023, évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok életpdlyéjardl szold 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok életpalyajardl szolé torvény
szerinti felzark6zé és kedvezményezett telepiilések listdjar6l. valamint egyes
kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasardl

e 403/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 0Osszefliggd
kormanyrendeletek modositasarél

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

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szl torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl szolo tdrvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. éviIl. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeir6l

e 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérol

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

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

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

e 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

e 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérol (Ber.)

o 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgédlati intézmények
mitk6désérol
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48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kézremiikodés feltételeirsl

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgdlatirol és véleményezésérol sz0l6 Az oktatdsi
igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

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

1992. évi LXVI. toérvény a polgarok személyi adatainak ¢&s lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikédésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatéalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk €s allamhéztartdsi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

2021. LXXIX. torvény a pedofil biinelkdvetékkel szembeni szigorubb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények mddositasarol szolé

1997. évi CLIV. toérvény az egészségligyrdl (Eiitv.)
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A szervezeti és mukodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milk6dési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsdé rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskdrbe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt
mukodését, kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii mikodését szabilyozé alapdokumentumok kire

e Pedagégiai Program

e Szervezeti ¢s Mikodési szabélyzat
e Hazirend

e Bolcsdde Szakmai Program

1.4. Az SZMSZ hatalva

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
all6 gyermekére ¢€s alkalmazottjara nézve kotelezd érvényld. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1€p hatalyba és hatdrozatlan idore, visszavonasig sz6l. Ezzel
egy idOben hatalyat veszti a 94/2024. szamon joévahagyott SZMSZ. Feliilvizsgilata évenként,
illetve  jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az  igazgatdé  hataskore,
kezdeményezheti a neveldtestiilet.
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2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartojat, miiksdtetdjét, ellatand6 alap- és
kiegészit6 tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntartdi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatérozzak meg.

A kbltségvetési szerv neve: Osi Gélyafészek Ovoda és Bolesode

A koznevelési intézmény székhelye: 8161 Osi, Iskola u. 10.
A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK DATUMA: 2012. JULIUS. O1.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv:

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

2.2. A kéltségvetési szerv kozfeladata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§

(1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai nevelés, a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.évi
térvény (tovabbiakban: Nkt.) 4.§ 14a. a) és r) pontja szerinti 6vodai nevelés, és a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt) 94.§ (3a) bekezdése szerinti bolcsédei ellatas,
valamint a Gyvt. 21.§ szerinti gyermekétkeztetés.

2.3. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

I r r I4 14
Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

24. _A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az dvodai nevelés feladatainak ellatasa a Magyarorszdg helyi onkormanyzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontja alapjan a helyben
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biztosithatod kozfeladatok korében ellatandé helyi 6nkormanyzati feladat, a Gyvt. 94.§
(3a) bekezdése alapjan gyermekek napkozbeni ellatasa bolcsodében, az Nkt. 4.§ 14a.
r) pontja szerinti, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényl
gyermekek dOvodai nevelése. Sajatos nevelési igényl gyermek az, aki a szakért6i
bizottsag szakértdi véleménye alapjan beszédfogyatékossag eléfordulasa esetén a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato.

Etkeztetés: a 300 adagos féz6konyha a székhelyen az 6vodaval azonos épiiletben
mikodik. Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben. Az alaptevékenységen til a
koltségvetési szerv a szabad kapacitas kihasznalasa érdekében munkahelyi étkeztetést,
egyéb étkeztetést végez.

2.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

- 041232 Start-munkaprogram- Téli kozfoglalkoztatas

- 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatés

- 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

- 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

- 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

- 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

- 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

- 098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

- 098022 Pedagdbgiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai

- 104031 Gyermekek bélcsdédében €s mini bdlesddében torténd ellatésa

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

2.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

- 6voda esetén — Osi kozség kozigazgatasi teriilete, férdhely esetén mas
teriiletr6l is fogadhat gyermeket.

- bolesdde esetén — Osi kozség kozigazgatasi teriilete, férbhely esetén
mas teriiletrdl is fogadhat gyermeket.

2.7. A kiltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A pedagdgusok életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény és a végrehajtasara kiadott
401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet szabalyozasanak megfelel6en, palyéazati eljarast
kovetéen, a hatérozott idejli, 5 évre szolo igazgatoi megbizast Osi Kozség
Onkorményzata képvisel6-testiilete kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja és
vonja vissza. Az igazgatd felett az egyéb munkaltatdi jogkordket a Polgarmester
gyakorolja.

2.8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személvek jogviszonva
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | a pedagogusok 1j életpalydjardl szold
2023. évi LIL. toérvény,

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a
pedagogusok életpalyajardl szolé 2023.
évi LI térvény végrehajtasarol

3. kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. térvény,

257/2000. (XI11.26.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak  jogallasarél  sz6l6
1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocidlis, valamint gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  4dgazatban  torténd

végrehajtasarol

2. | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolé 2012.
évi L. tdrvény

3. | kozfoglalkoztatasi jogviszony a kozfoglalkoztatasrol és a
kézfoglalkoztatashoz kapcsolodo,

valamint egyéb térvények modositdsardl
sz016 2011. évi CVI. torvény.

4. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013.
évi V., torvény

2.9. A kiznevelési intézmény

tipusa: tobbcélu 6voda béleséde intézménye
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

ovodai nevelés

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai

nevelése

pedagogiai-szakmai szolgaltatas

bolcsddei ellatas
gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Az intézmény sajat koltségvetéssel rendelkezik.
Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkdrrel rendelkezd
koltségvetési szerv. Az eldiranyzatok f516tt rendelkezik kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
teljesitésigazolasi joggal és felelsséggel. Alaptevékenységét 6nélldan latja el azzal, hogy
kizardlag szakmai szervezeti egységekkel rendelkezik. Pénziigyi és szamviteli szervezeti
egysége nincs, azonban egyes adminisztrativ, szellemi tamogat6 feladatokat ellat. Pénziigyi,
gazdasagi feladatait az Osi Polgarmesteri Hivatal 1atja el kiilon megallapodas alapjan.

2.10. A feladatellatasi helvenként felveheté maximalis gvermeklétszam

‘ [ Feladatellatasi hely Alapfeladat Maximalis gyermek -
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megnevezese megnevezése tanuldlétszam

1. | Osi Gélyafészek Ovoda és a) Ovodai nevelés 75

Bilcsdde (Ovoda) ebbol:

b) a tobbi
gyermekkel
egylitt 3
nevelhetd
sajatos
nevelési
igényu
gyermekek
6vodai
nevelése

2. | Osi Gélyafészek Ovoda és bolcsddei ellatas 14
Boélcsdde (Bolcsode)

2.11. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagvon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga funkcidja, célja
szdma vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 8161 Osi, Iskola u. 10. 638/4 a vagyon 6voda és
hasznalatanak joga | bélesdde, iskola,
udvar

2.12. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisival kapcsolatos kiilonleges eldirdsok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikddési kéltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢€s beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az 6voda és az Onkorményzat kozétt meglévé mindenkor hatdlyos
Egyiittmikddési megallapodas alapjan.

2.13. A kitelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozo eljdras, és annak
dokumentumai
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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 elbiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kaotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az elbiranyzat,

o az adott elGirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai €s Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzédések, megéllapodasok.

2.14. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazdsaval és valé egyiittmiikodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

¢ munkaadét terhel6 jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e az Onkorményzat 4ltal folyositott ellatisokat,

o az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

¢ miikddési bevételeket,

e tamogatas éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdséhoz az Onkorményzat 4ltal meghatirozott szempontok
szerint, az intézmény adatot szolgaltat a Fenntarto részére.

2.15. Az intézmény egyvéb gazdalkodasi feladat

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e az Onkorméanyzat altal folyositott elldtdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat €s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat mddositast

kezdeményez,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,
o meghatdrozott elGiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon

ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

2.16. A fehijitasi tevékenvységek bonvolitasa
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A feltjitdsi munkélatok az Onkormanyzat hosszi tavii iitemterve alapjan keriilnek
veégrehajtasra.

2.17. Az intézmény hivatalos bélvegzéinek lenvomata:

wHosszut” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, kirben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

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

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez$ beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatO-helyettes, tavollétikben a munkakéri leirdsaban szerepld ligyekben a
megbizott dolgozo.

A pecséteket zarhaté szekrényben kell tarolni! A kezelésiikre vonatkozd eloirdsokat az
adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI  FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmény irinyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nalld. Szervezetével ¢s miikodésével kapcsolatban
6nalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
milkddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az intézményt az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a jogszabélyok, a fenntart6, valamint az intézmény bels6 szabélyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremikodésével latja el.
Munkakdri leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhat6:
e ala - ¢s folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetdk,
o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

|

Ovodapedagégusok

Ped goglal Kisgyermeknevel6k
ass#i sztens bolcsédei dajka

T
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3.2. A koznevelési intézmény vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetbje felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,
az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott
munkaltatdi jogokat, €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hatdskdrébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgato jogkdrét,
felelsségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatoja hatarozza meg.
Munkakéri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

A koznevelési intézmény igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktaté munka iranyitdsa és ellendrzése,

e anevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

¢ a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlis,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikddés biztositasa a sziiléi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

o A sziil6i kozdsséggel, a fenntartdval, a miikddtetovel és a partnerszervezetekkel
torténd egylittmilkodes,

e anevelbtestiilet vezetése,

¢ anevel6-oktaté munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e anevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese és ellendrzése,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

o a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos teveékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagoégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az igazgat6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 0j munkaforma (Home Office) beinditisinak el6készitése, miikidtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérdoives felméréssel. a sziil6k tajékoztatasa —

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa
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ellendrzés és értékelés a miik6dési szabalyok ¢és értékelési rendszer alapjan
sziikséges Kkorrekciok végrehajtiasa: szabalyozd dokumentumok, mikddési
gyakorlat aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény részére a fenntartdé 4ltal biztositott
infokommunikaciés csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az intézmény vezetOségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzeési, értékelési feladatokat is ellatnak.

Az igazgatéval szembeni altalanos elvarasok

e atanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e avaltozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

¢ Onmaga stratégiai vezetése €és operativ iranyitésa,

e masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé
és bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

e szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovOoképének, értékrendjének, pedagogiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatidban
megfogalmazott j6voképpel,

e jarvanylgyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze és hajtsa végre, csak hiteles forrasbol informalodjon €s dontéseit ennek
megfeleléen hozza meg.

Az igazgato kizardlagos jog és hataskore

e amunkaltatdi jogkor gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e apedagogusok belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

¢ akodznevelési foglalkoztatottak és kozalkalmazottak belsé ellendrzése,

¢ koételezettségvallalas,

o déntés — az egyetértési kitelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairési, kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsajtott okmanyoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az igazgaté egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomatéval érvényes.

Az igazgat6 felelossége
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A koznevelési intézmény igazgatdja felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszert hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéeért €s
hitelességéért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitisaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mitkSdtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjén,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések
megoldaséért,

a rendelkezésre 4ll6 Kkoltségvetés alapjan az oOvoda, bolcséde és a konyha
miikodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasdért az ésszert,
takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

Ovodai, bolcs6dei iinnepek helyi pedagégiai és szakmai programokhoz és a
munkarendhez igazod6, mélté megszervezésének biztositasaért

a balesetek (gyermek és munkavallali) megelézésével feladatok iranyitasaért,
ellenOrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikédtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagodgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezet6i és a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak muikodtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéseéért,

az évenkénti pedagdgus teljesitményértékelés lebonyolitasaért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekii informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatdsért; a kiilonos
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kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil térténé ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR) '
e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti mikodés ellenérzése

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel

ellatasaért.

Az igazgato hataskorébol atruhazza az élelmezésvezetore:

¢ A fézékonyha koltségvetési eldiranyzataival valo gazdalkodast.
e A konyhai dolgozd szakmai munkéjanak tervezése, szervezése, iranyitésa,
ellendrzése, értékelése.

e A {f6zOkonyha egészségiigyi, munka- ¢és tlizvédelmi tevékenységének
iranyitasat.

o Az ellatmany felvételét és annak idore torténd elszamolasat

3.3. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak feladat és hataskore

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a Képvisel-testilet altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi

igazgato,

igazgato-helyettes

6vodapedagbgusok,

pedagdgiai asszisztens

kisgyermeknevelok

bolesddei dajka

élelmezésvezetd

szakécsok

konyhai kisegitok

nevelomunkat kézvetleniil segité személyzet (dajkak)

A dolgozok személyi anyagat a hivatal személyzeti csoportja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozdjanak személyi nyilvantartasa az intézményben, a Toérzskonyvben,
valamint a KIRA, KIR, oviKréta programban taldlhatd. Az dvodapedagdgus a kéznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A
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Torzskonyv rogziti az évodara vonatkozo adatokon kivill, a dolgozék munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelGsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6ld6 munkakdri leirdsokat a kdznevelési
foglalkoztatottak é€s a kdzalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza.

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

3.3.1.A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az igazgat6 feladatait az igazgatd- helyettes kdzremiikodésével latja el. A vezet6k munka
idejének nyilvantartasa munkaidé nyilvéntartdsi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettes megbizdsat az igazgaté adja. Igazgatd-helyettesi megbizdst az
intézmény hatérozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig
érvényes a megbizasrol szolo okméanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetok feladat- és
hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgato kozvetlen utasitasai alapjan végzik. A feladatok elosztasanak alapelvei:
az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az intézmény vezetOsége hetente egyeztet az
id6szerii feladatokrol.

Jarvanytigyi készenlét idején az intézmény részére a fenntartd 4ltal biztositott
infokommunikacios csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelel6en torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az intézmény vezet6ségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.3.2. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato- helyettes feladatai, hataskore
Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az 4altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirasat a vezetd késziti el.
Az igazgato-helyettes felelés:

¢ a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az

éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
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¢ a taniigy-igazgatdson beliil jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgaté-helyettesre:

Kozvetleniil és felelésen iranyitja a szakmai munkakozosségvezetot
Jarvanyigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios
eszkozok segitségével - a nevel6testiileti dontés megalapozasat igazold
bizonylatok készitésérdl €s archivalasarol.

Elbsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.
Megszervezi az intézményi szintl tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.
Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢€s
gondoskodik arrdl, hogy a nevelbtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikacids eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elkésziti az intézmény egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi
tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.

Ellenérzi az intézmény taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eloirt
feladatait.

Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezet6t a pedagégusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belsé ellenérzésben és értékelésben, a pedagdgusok
teljesitményértékelésében.

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és minésités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkdrre.

3.3.3. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozOsség sajat
tevekenységének irdnyitasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg egy
nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -
aminek tényét az 6voda éves munkaterve régziti. Tevékenységét az igazgato irasos megbizasa
alapjan, munkakori leirdsnak megfelelden végzi.

A neveldtestiiletnek az €vvégi neveldtestiileti értekezleten beszamol, Osszefoglalja a
munkakézosség miikodését, tevékenységét.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
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¢ a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelos vezetése,

e Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak$zdsség éves
tervét, intézménykozi munkak6zOsség esetén a Pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan,

e a munkakdzosség mikodési tervének elkészitése,

o amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet Osszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az (4j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban valoé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellenérzésében, 0Osszegz6 véleménye figyelembe vehetdé a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

¢ akoznevelési foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznédlasa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végen, beszamold
a nevelotestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok k6zotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zdsség tagjaival,

e szakteriletén  egységes kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e apedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozé pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

e részt vesz az O6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, dsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési
eljarasaban,

o részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listajdnak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

o képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

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

e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

e adott témdban egyiittmiikédik a szaktanicsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagégiai szakszolgéalatok
munkatarsaival,

e jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitdlis térben tOrténé munkavégzésének szakmai tdmogatdsira a
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kisgyermekkori digitalis pedagdgia mddszertandnak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilénb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagégusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az intézmény vezetdje altal atruhazott hataskdrben ellenérzi és jévahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP-hez igazodo éves tervezé munkajat,
az intézmény vezetdje 4ltal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet,

hidnyossagnadl intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

az intézmény vezetdje altal atruhazott hatdskorben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata €s mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikodes.

Szakmai munkakozosség vezetéo munkajival szembeni elviras:

a jogszabdly altal el6irt intézményi Snértékelés, a kiils6 tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa,

torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordindlésa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellenOrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

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

Osztonzi a neveldtestlilet tagjait 6nmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire €pit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbdz6 formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

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

szervezi €s Osztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmiikddéseket,

a helyi fejlesztési koncepcido ismerete, a pedagdgiai program modositasanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszerisitése),

a munkak$zOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,
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o a munkak6zdsség neveld - oktatd munkdjanak felelos iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok mddszereire, gyermekekhez vald viszonyuléséra,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikaciés eszkdzok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, dévodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitdsa, a csaldadok szdmara készitett segité tartalmak elkészitése ¢&s
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakdzosség tagjainak.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel¢sségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben dtruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
¢ A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, €s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

34. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az 6vodakozosséget az 6vodaval jogviszonyban 4all6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviselbik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kvetkezok:

e intézményvezetlség,

e nevelGtestiilet,

o szakmai munkak6zosség,

e nevel8-oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek kozOssége,

o sziil6i kozosseg.

3.4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:
e a neveldtestilet: a nevelési-oktatasi intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége,
e a szakmai munkak6z6sség,
e aneveldmunkat kdzvetleniil segit dajkak, pedagdgiai asszisztens kdzdssége,
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e kozalkalmazottak
e konyhai alkalmazottak

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja dssze.

A kapcesolattartas formai:
o ¢rtekezletek,
o megbeszélések,
o rendezvények.

3.4.2. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazottak egy része a pedagégusok 1Uj €letpalyajarol szolo térvény alapjan nevelo-
oktatd munkat végzd pedagbégus, vagy neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segit6ként
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a bolcsddei, valamint a gyermekétkeztetési
feladatokat ellatok kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott dolgozok. Az alkalmazotti
kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi koézalkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakdri leirdsaik rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kézosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

A jogszabéalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miiksdési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak 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 rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorloja teljes
felel6sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i t6bbség (50%+1£6)
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 kozolni kell.

Az alkalmazotti kdz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az o6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakoéri leirds, az igazgato altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.
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3.4.3. A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdaskére

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtisi rendeletei, a
munka torvénykényve, a pedagdgusok 1Uj életpalyajardl szolo torvény toérvény, é€s annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A nevelbtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, tOorvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatédrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabilyok

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

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az Ovoda munkdgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

¢ atovabbképzési program elfogadasa,

¢ anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

o Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli forméban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o értekezlet,
e cgycb megbeszélések,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e fel évente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.
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A nevelotestiilet nem ruhdzhatja dt a kévetkezo dontési jogkoreit

o Hazirend elfogadasa,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

e az éves beszamolo elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

o a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formai és rendje

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelitestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgatd sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezestol
szamitott nyolc napon belill kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti elo.

A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelotestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatérozott napirenddel és idéponttal az igazgat6 hivja 6ssze.
A nevelbtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagbgiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e g Hazirend,
e a Munkaterv,
¢ az 6vodai munkara irdnyulo atfogd értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
o az Onértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az dvoda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitod értekezlet,
e 0(szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.
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Az 4t nem ruhazhato jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelbtestiilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadésardl. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiloi kozdsség
képvisel6jét. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témdarol
sz010 jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelétestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az 6voda
vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az
6vodavezeto helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelbtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelbtestiillet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit
hatédrozati forméaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdékomyv
keésziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok

nevét,

¢ ajelenlévOk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevet,

¢ ajelenlévOk hozzéaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadésénak szavazasi aranyat.
A jegyzOkdnyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezets és a nevelbtestlileti tagok koziil két
hitelesit irja ala. A jegyzokonyvhéz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti fvet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvinyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhdzhat6 jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznait
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet,) hasznalataval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetéen hozza meg dontését
nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

3.4.4. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
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Az dvodapedagdgusok felett az 4ltalanos munkdaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevy jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodapedagdgus
dolgozik heti valtasban.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 7 {6

A Puétv. 76.§ valamint 77.§ hatdrozza meg a koznevelési foglalkoztatottak munkaidejét €s
munkarendjét.

Délelétti beosztas:

Hétf6t61- csutortokig: 6.00-13.30-ig.

Pénteken a kitelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elozetes beosztés, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagoégusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.00-7.00 o6ra kozotti tigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

HEtot61- csiitortokig: 8.30-16.00 -h-ig.

A délutani ligyeletet tartdo 6vodapedagogus: 9.30-16.00 -ig dolgozik, szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelez6 o6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel.

Az ovodapedagogusok daltalinos feladata:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az érvényes intézményi pedagodgiai programnak megfelelden, feleldsséggel és
Onalldéan, sajat modszerei és a vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal
augusztus 30-ig jévahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kételezéen elvégzi,

e szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értekeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel,

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

e kiilonos gondot fordit a hatrdnyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az ovodaban mitk6do szocialis segitdvel €s az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjaval.
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e ¢évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciét jelenti a feladattal megbizott vezetonek,

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelz6 rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténé nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megeldozése és
megsziintetése érdekében,

e csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e amunkajahoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

e adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkOzOk hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

e az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz016
onfejlesztési tervet készit,

e szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

e vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezeléset,

e tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankételezettség elhalasztdsdnak/megkezdésének
térvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az dvodaskort gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkélcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tSbbnyire
informacié technolégiai vagy szamitastechnikai eszk6zOk igénybevételével. — A
Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s
éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitdsok, €s egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

e a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetoségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6z6sségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérheté informacioforrdsokat is, amelyeken a
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sziilok a k6zos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajénlas)

Adminisztrativ teenddk elldtdsa:

o kétévente oOnértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellendrzést megel6zden,
neveldmunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd €s a fejleszthetd terliletek
meghatarozasaval a pedagéguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmeény sajat elvarasai alapjan,

e azigazgatoval egyeztetve két évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

¢ Ovikréta rendszer biztonsagos hasznalata,

o a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

e agyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

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

¢ amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése,

e az igazgatd, igazgaté-helyettes vagy a munkakdzisség-vezetd kérésére
szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése €s Gsszegzése,

e statisztikak hataridére torténd elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziil6i t4jékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o szliloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankGtelezettség halasztasa céljabol.

A pedagdgus tevékenységével szem ben timasztott belsé elvardsok

munkéjanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres milkodés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldo6 készség,
Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) €s segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z0désbdl szdrmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,
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a rendelkezésére alld (tan) eszkOzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az
eszk6z- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudaséra is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta bels6é és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanuléasi tevékenységeken belil megvalosithatd koncentracidra, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

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

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banidsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdajaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6 kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilénb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasdra torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja sordn érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznélja az infokommunikacids
eszk6zoket (pl. Intermet, kiilonb6zé infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
haszn4lata),

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

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

képes magat mind széban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznélat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vilaganak humaéan tényez6it meghatdrozé gyermekek,
pedagogusok, sziildk értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legaldbb egyszer részt vesz hospitdldson kollégajanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel.
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Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az d6voda belsé szabilyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munk4jahoz leltar szerinti eszk$z6k feleldsségére terjed ki.

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

3.4.5. A nevelomunkat kézvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az A&ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az igazgato.

1. Dajkdk

A csoportban dolgozé évodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa:
Délelott: 6-14-ig,

Délutan: 8-16-ig

Feladata:

o Dbiztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; elldtja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt ny1jt,

e a biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa - baleset €s fertozésvesz€ly elkeriilése,

e munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az ovondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s veégzi,

o segit a gyermekek gondozédsaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat,
dgynemtiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

e a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikkséges eszkozok elokészitésében
kézremikodik, az 6vond utmutatasait kovetve,

e a gyermek érkezésekor €s tavozasakor szilkség szerint segit az 61tozdben,

e segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

o sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
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e anapkdOzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
e arabizott n6vények, allatok napi gondozasban részt vesz,
o A HACCEP eloirasait betartja, ktelezé vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

o

o]

o

alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb

butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitaséra;

- jatékok, sporteszk6zOk tisztitasara;

- radiatorok, csdvek lemosaséra; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, ferttlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitiséra;
pokhalok eltavolitasara;
a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fert6tlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi
természetes szell6ztetésre,
az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,
a feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsdval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden
hasznalatot kvetden,
a textiliak gépi aton torténd fertétlenité mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacidés ¢€s
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tdjékoztatast nem
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adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagégushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozd, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben 8-10-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miuszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az ovodavezeté helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Feleléssége kiterjed a munkakoéri leirdsban taldlhaté feladatkérre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége sz6ban nevelési évzaré értekezleten.

2. Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Munkijat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato.
A foglalkozas gyakorlasa soran elofordulé feladatokat jogallasatdl fliggben az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

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

Foébb tevékenységek:

e az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

o koételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejloédésiik optimalis segitésér6l a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6voné iranyitisaval segiti a csoportban folyé munkét, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e iigyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii haszndlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd €s uzsonndztatas lebonyolitasdban,

e az udvaron a levegéztetésnél, sétandl segit a gyermekek O6ltézkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocséatasanal,
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e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezetbi utasitasnak megfeleléen munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és
délutani ligyeletét.

Felelossége:
o kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.4.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhazasira, a feladatok
ellitasaval megbizott beszimolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasat, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja kételes tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A megbizast az
igazgatdé a feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak
tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelbtestiilet elvarasat, a beszamolas
formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikddd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozdsségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
az eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
azokrol az {ligyekrol, amelyekben a nevelGtestillet megbizdsdbdl eljar. A vezetdk a
tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a neveldtestiiletet az atruhazott hataskérben
kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhazasira alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témaban jogkorét:

¢ szakmai munkak6zosség,

e belsd onértékelési csoport,

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart {igyben végzett
munkdjardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idépont(ok)ban €s modon. A jegyzOkonyvet és
az irasos tdjékoztatast az irattdrban iktatni kell. A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek
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atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerd szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

A nevelétestiilet Atruhazott jogkdrének gyakorléi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozissége

Az 6voda pedagogusai szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre. A munkak6zosség szakmai
és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyd nevelomunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség munkajat
munkak6zosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozisség vezet6jének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6z6sségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy €évre sz0lo6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatéval. Munkéjukrol a nevelési értekezleteken szoéban beszamolnak, tdjékoztatjak az
egész nevel6 testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsoldodé munkak6zosséghez. A kapcesolattartas szoban és/vagy
emailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelGtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalésara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
o segiti a kiilonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakozosség vezetéjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak$zosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakézdsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

e szakmai médszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az ovodai
neveld-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszeriisités),

e tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,
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34.7.

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

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

palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbdz6 szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa €s értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

kozremikédnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 6sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényi és a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozremlkodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai  ellen6rzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat,

segitséget nyujtanak a munkak6zOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkako6zosségen beliil,
felmérik és értékelik a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zGsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyijtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval oOsszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényf,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositédsa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben,

egylittmilkodés az intézményben miik6dé szakemberekkel: pszicholégus,
gyogypedagogus, szocialis segito. .

A neveldtestiilet atruhizott jogkorének gyakorléi: az 6nértékelési csoport

Az 6voda vezetbje elkésziti az 6voda 6t évre szold Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijel6li az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az igazgato jeloli ki, hatarozott id6re.

Az onértékelési csoporttagok feladata

o A pedagégusok felkészitése az dnértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjén az elvéras

rendszer intézményi értelmezése,
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e az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben valé rogzitése,

o apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollegak bevondsa az Onértékelés lebonyolitidsaba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése,

e aneveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

o az dnértékelés mindségbiztositasarol valé gondoskodas,

o adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérdbives
felméréshez adatrogzités),

e a neveldtestiilet tijékoztatasa az éves dnértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatardl, a sziikséges er6forrasokroél és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelOtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézmeényi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott felilleten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértdk szamara.

Az onértékelési csoport feleldssége, hogy kézremiikédik:

e az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

¢ az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk Gsszeallitasaban,

e az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

o az ¢rtekelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
e az OH informatikai tdmogaté feliiletének kezelésében.

Az dnértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatod
munkéjanak szakmai €s technikai segitésérol az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetdk és intézményi oOnértékelések
Osszegzését. Az Osszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elviras

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

o minbségligyi ,eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténé feladatvallalés,
mindségligyi képzettség (tovabbképzes, onképzés),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,
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e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zdsség
tagjaival,

e szakmai informacidaramlés biztositisa a kozvetlen munkatirsak és a munkakozosség
kozott,

e a pedagogiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tuddsmegosztassal
torténé segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje
e Az O6nértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.
o Irasban beszamolé, 6sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szimara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyligyi 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 kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas form4jéban,

e az igazgaténak munkarend szerinti mindennapos benntartézkoddsa, valamint az
igazgaté-helyettessel és a  szakmai  munkak6zOsség-vezetdvel — torténd
munkamegbeszélései Utjan,

e szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum,
gyakornoki felkészités, miihelymunka stb.) sordn,

e az  O6vodai munkatervben szereplo neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

o a feladatok elvégzésének hatarid6jétol fliggben valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

e az ovodai bemutat6 foglalkozasokon térténd kdzremiikdésben,

e jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabélyozott eljarasnak
megfelelden.

3.4.9. Kiilsé kapcesolatok megvaldsulasa

Logopédus, utazé gyégypedagogus
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Feladata:

a sziiléi engedélyek megléte mellett az Gvodéaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése, egyéni fejlesztés.

egylittmikodés a gyermek ovondjével, az 6voda fejlesztd pedagdgusaval, a szocidlis
segitovel,

kapcsolattartas az dvoda vezetdjével,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

szUlOk tdjékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,

szliloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankd&telezettség halasztasa céljabol,
nevelési év végén Gsszegz6 értckelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

A szocialis segitovel valé egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az Ovodai szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyijtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valo kdzremiikodés,
szocialis €és kommunikaciés készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kdzremiikodés,

prevencio,

résztvevije a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének,
¢életvezetési, szocidlis probléméak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az Ovodai gyermekvédelmi felelés és az Ovodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ko6zos értelmezésére lehetOségek biztositasa
(nevel6i értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakézosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segité részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerii eljarasi szabalyok betartasaval,
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e a szocidlis segité részvételének tamogatidsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatiasa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiilonb6zd szakemberek bevondsaval
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholégus,
fejlesztépedagdgus),

e egylittm{ikddés a kozpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositésa.

A szocialis segit6é intézményben valé tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajinak
helye és idépontja az 6voda hirdetétiblijin megtalilhaté. (helyben szokasos mdédon)

3.5. A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 moddszerek
népszertisitésé¢hez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd felelos.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program €s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellendrzésre keriil6 teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A Dbejelentett ellendrzések mellett
alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés n€lkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az ovoda onértékelési és a hozza kapcsolodo
értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhéz kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalatdval valdsulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellenorzésért felelés vezeték munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6édd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje fel€.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést
végzd, illetve az ellendrzitt dolgozok Kkijelolését az oOvoda belsé ellendrzési terve
tartalmazza. A bels6 ellendrzési tervének elkészitéséért az igazgato felelds.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szold beszamoldkat évente értékeljiik.

43



Osi Golyafészek Ovoda és Bolcstde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A belsé ellenérzés dltalanos kivetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvet6 kovetelmény, hogy az:

e biztositsa az intézmény vezetdi szamdra az informaciot az intézményben foly6 nevels-
oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol,

e az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljén a timasznyujtas, egylitt gondolkodas,
0sztonzés,

e segitse a vezetdi irdnyitdst, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes mikddését,

e az igazgatd szamara megfeleld6 mennyiségli informaciét szolgaltasson az
alkalmazottak munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben jelezze az
intézmény miikédése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek minésiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez.

Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:
® igazgato
e igazgato-helyettes
e munkak6z6sség -vezeto,

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kételezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellenérzés,

e beszamoltatas,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
o helyszini ellenérzések.
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A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban t6rténd kézremiikodés,

a szabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel, kiillon megbizas alapjan a
diabéteszes gyermekek ellatdsa,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezeto:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacios
munkavégzés,

online foglalkozdsok szervezése, lebonyolitasa, a kollégék online timogatasa,

a valtozatos programokat biztosito munkako6z6sségi munkatervek dsszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatdk, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitdsdban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az Ovodavezetés €s a munkakdzdsségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkak6zOsséghez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének -ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

Belsoé ellendrzési szabdlyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

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

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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Ellenorzés modszerei

Az ellendrzés keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek:
e a nyilvantartasok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet tételes, leird,
probaszerll €s mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

Az ellen6rzés iranya:

e a pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevelbi-oktatdéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az oOvodavezetOség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténo ellendrzése,

¢ agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

¢ ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenrzése,

e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkéja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszer( hasznalata.

A vezet6i belsd ellendrzés

A vezetok irdnyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

o az oOvodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegi
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellen6rzés jelentéseinek
felhasznalasa,

o a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése c€ljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
o amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld6 idOben észrevehetok, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
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e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakaszéban
megfelelden érvényesiiljon.

Vezetdi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €és miikodtetéséért az oSvoda

igazgatdja a felelGs, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti médszertani tmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

o cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje,
e 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 szabdlyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat koézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

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

Minden év junius 15, és augusztus 15 kozoétt kell a kovetkezd nevelési évre vonatkozd
intézményi értékelési szempontot meghatarozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot
legkésébb az értékelési idoszakot megel6zé augusztus 25-ig rogziteni kell, a neveld testiilet
beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatirozasara, minden pedagdgus
tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatok javaslattételre kotelezhetoek. Az
intézményi értékelési szempontot nevelotestiileti iilésen el kell fogadni.

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

hivatal altal miikddtetett honlap tartalmazza.

Személyes értékelés megbeszElést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezetdk esetében
ez legfeljebb augusztus 31-ig kitolhaté.
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Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazasaban kell rogziteni junius 30. és
augusztus 15. kozott. Az érintett kollégaval az eredményt ko6zolni kell, részteriiletekre
lebontva, indokolni az elért eredményt.

A munkaltaté a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét a jogszabalyban meghatarozottak szerint hatarozhatja meg azzal, hogy a havi
illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan a meglévd Osszegnél alacsonyabb
dsszegben nem hatarozhat6 meg.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitvatartas rendje

A nevelési év szeptember 01-t0] a kovetkezo €v augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai nevelési €v rendjét a Munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az elore tervezhetdé nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozédsit szolgalé pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer koOzzétételi listijadban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az igazgato- helyettes a felel6s.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miitkodés rendjének valtoztatasiarél a sziiléi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikddik.
A nyitvatartasi id6: napi 10 6ra, 06.00-16.00 éraig.

Az 6voda vezetOjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsidnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en
alakul.

Az intézmény:
e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig
e A nevelés nélkilli munkanapokon biztosité ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irasban - a zérva tartas elott 10 nappal — a csoportvezetdknek kell dsszegyiijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.
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A dolgozék munkabeosztasat a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd és az igazgato-
helyettes késziti el.

Osszevont {igyelet reggel 06.00-7.00-ig, ill. délutan 15.30-16.00 6raig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerin 6.00 érdra érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti délutanos dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevel€si évre sz016 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a jelenléti iven a mindenkori
munkarend napi alairasa biztositja.

4.1.2. A vezeték intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tartézkodasdnak rendje az alabbiak szerint
kertil meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben val6 tartdzkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 10 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszdama: 24 ora

Az 1gazgatd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, a munkakéri leiras, valamint az
intézmény belsd szabélyzatai altal eldirtak alapjan végzi.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tavolléte miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa helyettesitési rendben
meghatérozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitvatartasi rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezeto az intézményben tartozkodjon.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas miatt az igazgatd
és helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idOszakban nem oldhatdo meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljamni.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatOt szabadsaga, betegsége, vagy hivatalos tavolléte alatt az igazgatdé-helyettes
helyettesiti.
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Az igazgaté hianyzasa esetén helyettesitését teljes felel6sséggel az igazgatd-helyettes latja el,
az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6étartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntart altal torténik, amelyet a dolgozonak tudomaéséra kell hozni. A fenntart6
hataskore, hogy az igazgatd-helyettes megbizott vezetdi alkalmazisa milyen meghatarozott
idoétartamra szoljon.

Az igazgatd és helyettese egyideju tdvolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal irasban
adott megbizas alapjan torténik. frésban adott megbizas hidnydban az igazgatot a rangidds
6vodapedagogus helyettesiti. Az igazgatd-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkdrébe
tartozo teendoket a vezeto latja el.

Az igazgato-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatk6rébe tartozo teendodket a vezetd latja
el.
Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e a helyettes csak a napi, zOkkenémentes miikddés biztositdsdra vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg
e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, amelyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a
munkakoéri leirasdban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadményozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén aldirdsi jogot
gyakorolhat az igazgato-helyettes. Rendkiviili esetben az alairasi jogkort felhatalmazas
alapjan megbizott pedagogus is gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt
az igazgatot tajékoztatni kell.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezé ordjanak letelte utdni 10
percben az aznap hasznalt eszkoOzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoodrik,
gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
orajanak let6ltése utan, illetve pihendénapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

53



Osi Golyafészek Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat

A dolgozdk napi munkarendjét az igazgaté allapitja meg az intézmény foglalkozési rendjének
figgvényében.

A pedagbégus munkaid6beosztasat az igazgato elbzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjel6lésével cserélheti csak el. Konkrét napi beosztisdnal elsésorban a
gyermekcsoport érdekeit, az ovoda zavartalan milkodésének biztositasat kell szem elott
tartani.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat
lehet6leg egy nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetéi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

4.2. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az Ovodai szintll sziiléi szervezettel valo egylittmikddés szervezése az intézmény
vezetGjének feladata. Az igazgato és a sziildi szervezet elndke az egylittmiik6dés tartalmat €s
formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjadk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirol az igazgaté gondoskodik. A
sziil6kkel torténd kapcesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet tigyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

4.2.1.A sziil6i szervezet és az igazgat6 kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezet6jével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviselbivel az 6vodapedagodgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény milk6désével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hatdskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
igazgat6 gondoskodik.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport szilléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.
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Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehet6ségek felhasznélasaval torténik.

4.2.2. A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szadméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonésen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor,

a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetdk intézményben vald benntartdézkodasa,

belépés és benntartdzkodds rendje, azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az 6vodaval,

a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban,

a hazirend elfogadésakor,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsdban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

vezetbi palyazatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),

jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténé fejlesztések

megvalositasardl,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasdval és modositasaval,

vezetOjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

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

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezet6hoz kell cimezni,
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a tajékoztatas megéllapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziiléi szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrél az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szilld szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informacidkrdl a sziiloket.

A szilld szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda mikodését.

4.2.3. A sziildi szervezet vezetéjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elGirt hatdrid6 - a rendelkezésre 4ll6
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az €rintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabadlyban meghatirozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartisi formdi:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadés, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetbjével,

kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges téjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelotestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrdl egymas irdsbeli tajékoztatdsa a jogkOrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szoloé levelek bontds nélkilli 4ataddsa az érintett
személyeknek,

jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziiléi szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés és kapcsolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
muikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, amelyek az évoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
¢ §vodan beliil megteleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziill6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda belso
szabdalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséaval,

e segitse az intézmény hatékony mikdodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modija

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mads intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola

Az ovoda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcesolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartds c€lja az iskoldba 1€p6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja €s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.

A nevelési €v kezdetén egylittmiikddési terv kialakitasa, kélesonos elfogadasa, megvalositasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.
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e pedagodgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskoldval valo ismerkedése

e {lnnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

¢ volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetben. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

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

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd-helyettes

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védoénd feladatkérébe tartozd feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagégiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalositasaban valé részvétel, a magatartdsi fliggéség, a szenvedélybetegség
kialakuldasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt,
nyomon k&vethetd és mérhetd, értékelheté mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségigyi vizsgalat, konzulticié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai

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

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgdlatit végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgélatra
térténd beutalds az igazgaté koételessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

c) A Veszprém Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Virpalotai Tagintézményével

Kapcsolattarto: igazgatd, €s az 6vodapedagogusok.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyeéni fejlesztése, a beiskolazis
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény

megkérésére
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e az SNI, illetve a BTMN feltarasdval Osszefiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig toérténé ovodaban maradasat tdmogato eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa

o agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, és az igazgatd-helyettes konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadéval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztdé foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

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

d) A logopédus és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az igazgato, és az dvodapedagdgusok.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacio 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 kbveten a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése €s megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenlGség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o szikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponntal megkotendd
egylittmiik6dési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az dvodaban megszervezésre kertiild
fogadodran, esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken
sth.

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segit6 értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

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

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgéalat felkérésére,

* sziil6i kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankoételezettség torvényi
szabélyozastol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai 4lldspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,
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koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevenciojara,
sziil6k tdjékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkoddsdnak idSpontjardl és
helyszinérol), lehetévé téve a kézvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az Ovoda pedagodgiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgaté
A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatési
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasdra nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtasdra nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradis tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

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

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitasnak
megfeleléen).

Mindsitések, tanfeltigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Gyakorisdga: szilkség szerint

g) Fenntartoval

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatd-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, miikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eloterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellen6rzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséara
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e jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartis formai
e szobeli tajekoztatas
e beszdmoldk, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informécié szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkoddsahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolédoan
o statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mitkddésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturailis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: igazgato, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l0 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet
vélemeényének kikérésével.

i) Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseloivel az igazgato-helyettes tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megéllapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az O6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagégiai Oktatasi Kézpontok

Kapcsolattarto: igazgato
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

61



Osi Golyafészek Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

k) Az élelmezést ellato sajit konyhdankkal valo kapcsolattartds

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezet6 folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel a
magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csékkentésére iranyulo teendok egyeztetése,
rogzitése és megvalositasa érdekében.

A konyha miikédése a NEBIH altal 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
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

A bejarati ajté 06.00-08.00 6raig, 12.00-12.30, valamint 15.00-16-00 éraig nyitva van, a tbbi
idében zarva tartjuk. Csengetésre a kijelolt dolgozo nyit ajtot, aki a latogatdt az irodéba kiséri.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol valéd atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az igazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
e a sziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezék szerint térténhet:
e Az Ovodaba érkezOt fogadd alkalmazott az illetét az igazgatd irodajaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldoddan rendezi, intézi kérését.
o A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoéi €s egyéb hivatalos latogatés az igazgatoval valo
egyeztetes szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szociédlis segité a Csalddsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az Ovoda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kdzonként tartdzkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocidlis segit6 6vodaban valo tartézkoddsanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezo mddon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
o Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodésat
e j6tékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az Ovodai jatszonapokon,
o {innepkoérokhéz kotdédo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az o6voda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartdzkodas az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

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

o Az igazgato feladata az egészségiligyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
MegSZervezese.

o Azigazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

¢ Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonéi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé elokészitésérol.

¢ Evente egy alkalommal fogorvosi és hallassz{irés torténik.

e A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikkséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢és idopontjanak rogzitése.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

o Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

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

e Sziilok tijékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilék hozzajaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valé utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €s a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkako6ronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezod
viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
e ha kiil6nbdzd kozlekedési eszkdzzel kozlednek,
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e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
o ¢segyeb esetekben.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az igazgat6 feladatai az aldbbiak:

o cllendrizze, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre vesz€lyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

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

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megfelel$ védelmével,

hogy a gyermekek az épililet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd ¢€s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozOk stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet$ 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, o6vod
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

4.5.3.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozti kozlekedési balesetek, a mérgezes,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletitkon fokozott évatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

Az o6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kvetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

esetén:

e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor 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 dolgozonak koételessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere,

e a veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartdo helyiség,
tisztitd szertar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az OGvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsidgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé szabdlyokat, az intézményi 6vo-védo elbirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
és a k6zrehatd 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 lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kéveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus tton kitsltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyét, a papiralapt
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzOkdnyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv-készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

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

¢ a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonl6 eset ne

forduljon el6,
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4.5.4.

4.5.5.

az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztatja.

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben az 6voda teriiletén a gyermekek biztonsaga ¢rdekében a kapukat
zarva kell tartani.

Felno6tt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az évoda tertiletét.

Az intézmény dolgozoinak felelossége a gyermek személyes atvételétol a sziildnek
val¢ atadasig terjed.

A gyermekcsoportot tilos feliigyelet nélkiil hagyni! A feliigyeletet pedagdgus, vagy
pedagogiai munkat segitd munkatars lathatja el.

A gyermekcsoportok mozgasa esetén minden esetben 1étszamellendrzest kell végezni.
Az udvarrol utolsénak bejové dolgozo feladata az udvar attekintése, esetlegesen kint
maradt gyermek utan.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulés, séta,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
sport programok,

iskolalatogatas stb.,

A sziillok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjarol, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

az igazgatdt elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhato érkezés) kitéltésével irasban,

az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrdsokat, a tilos €s elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetdé engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
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Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.

Kiséretet csak aktiv allomany( dolgozd biztosithat. A gyermekekért feleldsségre csak e
feltételnek megfelel6 kisér6 vonhato.
Gondoskodni kell az elssegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.6.

A sziiléi igények alapjan szervezddé onkdltséges szolgaltatisokon valdé részvétel
szabalyai

a szlilé Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feligyeletérol,

a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmilkodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem véllal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

Az o6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

4.5.7.

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

A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelssége.

Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az O6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirisok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban val6 benntartézkodas soran

e a balesetek megelozésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akirandulasokra vonatkozo6 szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

¢ szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok,
e sport programokra vonatkozo szabalyok,

69



Osi Gélyafészek Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e iskolalatogatasra vonatkozo szabélyok,

o a fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok,

e a nyari taborozas alatt a szabadvizben val6 tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodés alapvetd szabalyairdl szolo
jogszabaly alapjan

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

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

Az oOvoda sajat pedagégus-munkakdérben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az
intézményegészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az &vodaval kotott
egylittmikodési megallapodédssal rendelkezé éllami szerven kivil més személy vagy
szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:
- szexualis kultaraval, nemi €lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
- akabitoszer fogyaszts karos hatasaival,
- az internet veszélyeivel és egyéb
- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvildgositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvéantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.9. A diabéteszes gyermekek ellitisanak feladatai

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

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétél is. A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds
mellékleteként adhat egyéni megbizdst az o6voda barmely érettségivel rendelkezd
kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal
altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

4.5.10. Az allergias gyermekek intézményi ellitasa

Az allergias megbetegedésben szenved$ gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzd, annak
biztonsdgos ellatashoz sziikséges informécidkkal, valamint képzettséggel alkalmazotti
kozosségiink rendelkezik.

Az igazgato feladata:

* Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.

* A sziilok tajékoztatasa.

* Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval

* A szakmai ¢s mikodési dokumentumok kiegészitése az 4j feladatellatassal.
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A pedagogus feladata:

* A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begy(jtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentalasa.

* A latens allergiara vonatkozd nyilatkozatok begyiijtése.

* A csoportjaba jaré gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd jeleire.

4.6. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda muikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

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

e atiz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl az igazgatd
dont.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatojat,

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozo
utasitisara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténéd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan {igyelni kell a kdvetkezokre:
o Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevel6nek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint térténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével
egyidejilleg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (rendérség, tlizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet6jét az ovoda vezetdjének, vagy
az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonségi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!
Az intézményre ¢&s dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedé€lyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felels.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben €s a bombariado tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kitelezo érvényliek.

A tlizriadé tervet és a bombariado tervet az 6voda bejarat eldterében kell elhelyezni

4.7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
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4.7.1. Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb €s tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsét, a népi kultira dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhdéz és
csaladhoz valé kotodés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelSlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tirelem alakitaséra, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az ilinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megorzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egycb iinnepek
megiinneplésének rendjét és moddjat a pedagodgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési €v rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.7.2. Hagyomanyok
e A hagyominyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai koézremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megodrzése, nvelése.

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

Az intézmény hagyomanyai érintik
¢ az intézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozodkat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
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o gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével,
e azintézmény bels6 dekoracidjaval

Rendezvényeken, kirdanduldsokon, koz0s Ovodai iinnepeken a logdé hasznélatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tul ujabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérol is

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e szakmai napok, tovabbképzések,
e hazi bemutatok,
® fardcsonyi iinnepseg,
e pedagogus nap,
o kirandulas, csapatépitd program

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé linnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:

o Idosek napja

o Anydk napja

o Sziireti felvonulas

A gyermeki élet hagyoméanyos ilinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e [Farsang
e  (vi-nap
o  Mikulas

e Kardcsony
Csoportokon beliil: sziiletésnap

Helyi hagyomanyok:

o Mihaly nap
e Marton nap

Természettel kapcsolatos ilinnepek:
e Allatok vildgnapja

e Fold és viz napja
e Madarak és fak napja
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Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas innepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
Sor.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil t4jékoztatés
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

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

o a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

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

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeben zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbbad olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.9. Az intézményvi dokumentumok nvilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikddés alapdokumentumai
e Alapitoé Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitoé Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e vezetdi irodaban,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése
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o A felsorolt mikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
o [Irattari elhelyezésiik kotelez6.
A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett milikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

¢ fenntartd,
e igazgatoi iroda,
e KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, ¢€s az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziildk barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgato-
helyettesétdl €s a csoportos d6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjén keriil meghatarozasra.

o Szdbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatist kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézesi hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziili értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 4j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend

fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténoé alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a hirdetétablan.

4.10. Az intézménvben folvtathatd reklamtevékenység szabalvai

4.10.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kdozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatdé — helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzo),
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e A jévahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
¢ a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult szemé€ly, szerv megnevezését, cimet,
¢ areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
¢ areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikostéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.
Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.10.2. Az intézményi hirdetétabla haszndlatinak szabilyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGijsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.11. Lobogdzas szabalyai

A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”. A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseir6l elbirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretii zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabdlyait. A
zaszl6 allandd minbségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.12. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmikodési megallapodds, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai 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 meghatarozasdahoz irasban ki
kell kérni a sziildi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgozo

77



Osi Golyafészek Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

ovodapedagigusok (helyi szabalyozéssal mas is lehet) dsszesitik és az igazgato tovabbitjia az
egyhdz képviseldjének, aki a vezetvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozésok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

4.13. Hivatali titok megorzése

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

dolgozéi nem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas

személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az dvoda vezetbje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jO himevének megdrzése érdekében vezet6i utasitdsban irdsban annak
mindsit.

4.14. Infokommunikacids rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamit6gép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizid, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafidkok €s kdzdsségi oldalak hasznalata.

Elénye: informécidszerzeEs, tajékozodas €s tajékoztatas.

Hatranya: visszaélési lehetdség a kdzzétett adatokkal, nem kivant visszajelzések érkezése,
jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabélya:

- Munkaid6ben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.

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

4.15. A szamitégépes alkalmazasok dltalanos iizemeltetési, informatikai feliigveletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazdsok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
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a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: KIR, KIRA.
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgatd-helyettes.

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezel€sére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes

4.16. A telefonhasznalat eliarasrendije

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznélhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilék és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajéban.
Az 6voda miikédési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

o a gyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznéljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezeté irasban engedélyezi. 4 nyitvatartdstol eltérd idoponttdél az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdasat biztosito szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6é minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az ovoda rendjét és tisztasadgat megorizni,

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

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

5. KIEGESZITES A BOLCSODE MUKODESET MEGHATAROZO
ELOIRASOKHOZ

5.1.

5.2.

A bolcsddei csoport milkidésének rendje

A koltségvetési szerv a fenntarto rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel lizemel.

A bolesddei csoport nvitvatartasi rendje

A bolesdde nyitvatartasi ideje: 06.00-16.00 oraig.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel valé foglalatossdg a kisgyermekneveld
jelenlétében 06.00-16.00 oraig torténik. A bolcsédében a heti munkaidé 40 Ora.
Kétmiiszakos munkarendet alkalmazunk. A dolgozok munkéjukat munkakdri leirasaik
alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az igazgatd engedélyezi.

A bolesddei nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek: Nyéari nagytakaritisi sziinet- idtartama harom hét, a sziilék
tajekoztatasa februar 15-ig megtorténik.

5.3. Az intézmény munkarendije

A kisgyermeknevel6 és a gondozond munkaideje heti 40 6ra, amely kotelezd orakbol
¢s a nevelomunkaval, valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfelel6
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A kotelezo orak
szamat a jogszabaly hatarozza meg. Az intézményben dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit és
jogait minden dolgozé munkakdri leirdsa tartalmazza.

A bolesddei dajka munkaideje heti 40 6ra, munkarendjét az igazgat6 allapitja meg a
boleséde zavartalan miikodésének megszervezése érdekében.

A kisgyermekneveld €s gondozond munkakori leirdsat az igazgaté késziti el a
bolcséde zavartalan miikodésének az érdekeit figyelembe véve, amely munkarend a
biztonsagos miikddés érdekében év kdzben is valtoztathato.

Az alkalmazottaknak a munkdbdl valé tadvolmaradasat és annak okat a lehetd
legkorabban, el6zetesen be kell jelentenie felettesének, hogy gondoskodni lehessen a
szakszertli helyettesitésrol.

5.4. A bolesode iigyvitele
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Gondozasi tigyvitel: Bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az aldbbi
nyilvantartasokat kell vezetni.

¢ Felvételi konyv
e Bolcsodei gyermek-egészségiigyi torzslap
e (Csoportnapl6

A kisgyermeknevelé és a gondozéné vezeti benne a munkaideje alatt a
csoportban tortént 1ényeges eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket.

o Uzend fiizet

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

A sziil6 bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kézolni valéit, a kisgyermekneveld
¢s a gondozénd a nap folyaman torténteket. A flizet erdsiti a sziiloé és a
bolcs6de kapesolatat, kizarja a szébeli kozlésbdl adddo félreértéseket.

5.5. A esyvermekek felvétele

Bolcsédei csoportba felvehetd gyermeklétszdmot a miikodési engedélylink 14
gondozottban maximalizélja.

Gyermek bolcsodei felvételét kérheti:
- sziil6 (torvényes képviseld)
- sziil6 hozzajarulasaval
= korzeti védond
= gyermekorvos, haziorvos
= szocialis ill. csaladgondozd
= gyamhatdsag
Sziilok felvételi kérelmet az igazgatonak irdsban jelzik a felvételi adatlap kitoltésével.

Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd
piaci részvételt segité programban, képzésben valé részvételikk, betegségik, vagy
egyeb ok miatt napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

Amennyiben a bolcséde biztositja az ellatast, a sziilovel kotott megéllapodéasban
téritési dijként kérheti a teljes onkoltségnek megfeleld Gsszeget.

A Dbdlcs6dében is igénybe vehetd ingyenes étkezés a jogszabadlyokban megjeldlt
feltételek megléte eseten.

A bolcsodei ellatas megszimik:

- bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a harmadik életévét betdltdtte
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- sziil6 kérésére

5.6. A gvermekek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

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

5.7. Kapcsolattartas rendie

Csalad és bolcséde kapcesolata

A Dbolcsédének és csaladnak ko6zos kotelessége a bolcsodébe felvett gyermekek
gondozasa és nevelése. Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert karba vész a legjobb
neveldmunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcséde munkdja kozott.

E cél érdekében 1étre kell hozni a bdlcsddei sziildcsoportos kozdsséget.

A sziil6 kisgyermekneveld kapcsolatot erositik a csaladlatogatasok, napi talalkozasok,
fogadoodrak, nyilt napok, sziiléi értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések, amelyek
teret adnak a felmeriilt problémak megoldasara.

Munkatarsi kapcsolatok

A gondozési- nevelési feladatok csak j6 munkatarsi kapcsolatokkal j6 munkahelyi
légkorben valdsithatok meg. A bolesddei ellatas teriiletén minden munkafolyamat
szorosan kapcsolddik egymashoz, egyik sem nélkiilozhetd. A sajat munkateriiletén
minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell nyujtania.

Fontos szabaly egymas munkdjanak megbecsiilése, tiszteletben tartasa.
Kisgyermeknevel6- ovodapedagdgus kapcsolat er6s6dik a szakmai konzulticio,
beszoktatds folyamatiban, kozOs értekezleteken, &vodai programokon vald
részvétellel.

Ertekezletek

Az évente harom alkalommal lebonyolitott alkalmazotti értekezleten a bolcsddei
dolgozdk is részt vesznek.

Az eseti és a havi informéciés megbeszélések szintén a bolesédei dolgozok
részvételével zajlanak.

Kiilsé kapcsolattartds

A boles6de szoros kapesolatot tart fenn a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, a helyi
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Koézponttal, valamint tovabbképzések é&s
elektronikus kommunikécié utjan a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével.

6. FEGYELMI VETSEG ES FEGYELMI ELJARAS
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Fegyelmi vétséget kovet el a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 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 szo6l6, legfeljebb
htsz szazalékos csdkkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

¢) vezetdi megbizas visszavondsa,
d) elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi bilintetés szabhatdé ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés stlyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni. A
munkaltatéi jogkér gyakorldja a fegyelmi eljards ald vont kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6t a fegyelmi hatérozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés stlya és
jellege a munkahelytdl wvalé tavoltartdst indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a
felfliggesztést, ha annak indoka mar nem 4ll fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar,
ennek azonban Otven szdzalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A
visszatartott §sszeget a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha
az elbocsatast kimondd hatérozat véglegessé valt.

A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszerl és a kotelezettségszegést a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé6 elismeri. Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a
munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — kételes az
eljarast meginditani.

A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgald okrdl vald tudomésszerzéstdl szamitott tizenot
napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdél szamitott egy éven beliil,
blncselekmény elkovetése esetén a biintethet6ség eléviiléséig lehet meginditani. A
tudomasszerzés idopontjanak — ha az elbocsatas jogat testlilet jogosult gyakorolni — azt kell
tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak okardl a testiiletet, mint a munkaltato6i
jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejlileg irasban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hdrom munkanapon
belil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgaldé magatartést és az elkdvetési iddpontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat soran taniként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy
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¢) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhat6 el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorldja, két tagja az elobbiekben megjelslt feltételeknek megfelel6 személy.

A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviselo, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

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

A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditasdnak van helye.

A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

7. ZARO RENDELKEZESEK

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

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 94/2024.(08.01.) hatarozattal
jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkérében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Az SZMSZ nyilvanossaga
¢ A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Készitette Varga Szilvia igazgaté a Golyafészek Ovoda és Boleséde nevelbtestiiletének
bevonésaval.

Osi, 2025. augusztus 25.

Varga Szilvia
igazgato

NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Golyafészek Ovoda és Bolcsdéde SzMSz-ének elfogadasihoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossadganak
biztositdsa, az intézmény, t4jékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) valamint az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint korlatozas nélkill, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Osi, 2025. augusztus 25. / W

A Golyafészek Ovoda és Bolcséde neveldtestiilete hatarozatképes iilésén  késziilt
jegyzOkdnyvben szereplé 100 %-os igenlé elfogad6 hatarozat alapjan 2025. augusztus 25.
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2/2025. hatarozatszamon az Nkt. 25. § (1) bek.
alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Osi, 2025. augusztus 25.

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

...................................................................................................
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neveldtestiilet képviseltje neveldtestiilet képviseldje

Az intézmény felel6s vezetijeként nyilatkozom, hogy a Gélyafészek Ovoda és Boleséde
miikodését meghatirozé Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat rendelkezéseinek
érvénybelépése a fenntartora vonatkozéan tébbletkoltséget nem terhel.

Osi, 2025. augusztus 25.

igazgatd

A fenntart6 jovahagyé hatarozata

A Golyafészek Ovoda és Boleséde SZMSZ-ének moédositisat, amelyet az intézmény
igazgat6ja 4ltali elkésziilte utan a nevel('itestiilez 2&25. augusztus 25-én elfogadott, a mai
napon a fenntartd dnkormanyzat képviseletében 2)/ 2024. (0;9..}.1:) Okt. hatarozatszamon
jovahagyom.

' - o ! \
Bsi, 2025, .02, M (o Mypsueltyesitod dukali R | 4

/ ‘40 S
/ b‘k \'\ /4/
.,..AO Rllz%.\ ..........T-":‘. ..............................
T < N ' AR
R = 5 4 fenntart6 képviseldje

9, ehn s

3, ‘/‘

\\&g \.-/_,

Az  elfogadott  szervezeti szabalyzat  kihirdetésének  napja:

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

Mellékletek:
1. szami melléklet: Az elektronikus uton eldédllitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésének, valamint a térolt dokumentumok
kezelésének rendje
2. szamu melléklet: K6zérdekl adatok megismerésének eljarasrendje
szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
4. szamu melléklet: Munkakori leirasok

b
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1. SZ. MELLEKLET

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
valamint a tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatdé rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast
végz$ személy koteles papiralapl formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az
igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével;

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”’;

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

- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is neki
kell gondoskodnia.

Elektronikus uton elédllitott, hitelesitett tdrolt dokumentumok kezelési rendje

A koOznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6éllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa;

- az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya;

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista;

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozé adatbejelentések;

- agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapiy nyomtatvanyénak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 éltal felhatalmazott személyek
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Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbodl
levonhatd, az érintettre vonatkozd kévetkeztetés;

- Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldasos vagy mas vilagnézeti meggydzédésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozdé személyes adat,
valamint a bintigyi személyes adat;

- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasgval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informéacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegét6l, igy kiilontsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamit, a killdemény adathordozojat, fajtijat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiillon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a killdemény bontésa.

Szignalé: az iigyben eljarni illetékes vezet$ kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatékonyvben személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjéan.

Iktatdst végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovéabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és 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, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtisahoz alkalmazott modszertdl és eszkodztol, valamint az alkalmazas
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helyétol.
Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szadmara hozzaférhetové teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarél, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat - és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiilénsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozés vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen
Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyodirat, vagy konyvjellegh kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovébbit,
vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezet$ ellen6rzi. Az iratkezelés
elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el.
A vezet6 a szakmai feliigyelet keretén beliil:
- rendszeresen, illetve sziréprobaszerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszertiségét,
- az észlelt problémakrol tdjékoztatja az érintett felelost,
- ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.
Elektronikus iratok létrehozasa: Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai
eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon
térténd tarolasa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és
formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhaszndlas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az
eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal
torekedni kell a népszerii formatumok hasznélatdra. Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga
van:
- név,
- kiterjesztés,
- hely, tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolso6 hozzaférés datuma,
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e rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell. Azokat a
dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késébbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a
Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem véltozik
meg.)

Fdjlok elnevezéseinek alapelvei:

- A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,

- A fajl nevében a szoko6z karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

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

Elektronikus iratok kiildese, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tSlteni, ki lehet tdlteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni az e-
mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus uton elkiildott irat
megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot
papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek személyi anyagainak létrehozasara szolgalo programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, az
Oktatasi Hivatal adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen médon létrejott
iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsigi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozdra torténnek az éves archivalasok. A szamitégépeken hasznélt programok
rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott
fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithaté. A funkcidval létrehozott
fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell mésolni.
Az 6voda vezetdje felelds:
- az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralaptt nyomtatvanyok iktatisi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért,
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feliigyeletéért,

- kijel6li a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért Snalldan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

- aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositasanak

kezdeményezéséért,

- az iratkezelést végz6, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért, - egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd
feladatokért.

A szamitogépes programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentalni (munkakéri leirasdban). A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd
feladata. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa az igazgat6 feladata.
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2.SZ. MELLEKLET

Kozérdeki adatok megismerésének eljarasrendje
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:

1. Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott el6irasok figyelembevételével elésegitse
a kozérdeki adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevod
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Gélyafészek Ovoda és Bolesdde kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljards megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint pontban
telefonon is eléterjesztheto.

2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benyujtott igényben feltiintetésre keriil:

* az igényld neve és levelezési cime;

* napk&zbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);

* az igényelt adatok pontos meghatérozésa;

« nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

» masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai ton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kit6ltésével az igazgaté iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

6. Az igazgato ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
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szempontjabol megfelel6en t5ltétte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyjt.

7. Az igazgaté a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgélja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az ltalanos 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 eljami,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

10. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd Ovodéaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amen--
nyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan koézérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossdgat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem
emel, az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az 6voda, az igényt €s annak
elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése céljabol
megkiildi a fenntarté részére.

11. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatarozott modon elSterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl$ egyidejii tajékoztatasdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az évoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jér el.

Az igény vizsgalata

1. Az igazgat6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbdl 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 igényl6é a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjel6lni — az igazgaté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és
— a téle elvarhato modon és mértékben — segitséget nydjt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok kérének konkrét meghatarozasa érdekében.
3. Amennyiben az igazgat6 altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igénylé egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérél kell értesiteni.

Az igény intézése

1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok megtalalhatéak e az intézményben.
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2. Az igény beérkezését kdvetden az dvoda haladéktalanul megallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdeki adatnak minésiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. torvény az informéacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

3. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl$ altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérol, okairol, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatirozott jogorvoslati lehet6ségrol az iigyfelet postai Uton irdsban, tovabba —
amennyiben az igénylé elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda igazgatdja adja ki.

4. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabb4a azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elGkészitése diaddsra

1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekr6l készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora régzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérél az oOvoda a dokumentumok szétvalasztisdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kézvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének 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 ataddsa

1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda
haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel megfeleld idopont egyeztetése céljabol.
Ennek soran sziikséges az igénylo figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt
helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az igényl6 egy honapon beliil eldterjesztett
igénye alapjan — 01j id6pontot allapit meg.

2. Amennyiben az igénylé az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy honapon belill nem
kezdeményezi 1j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

3. A megbesz¢€lt idépontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok é4tadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igényl6é nem
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kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényl6é kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.

5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évo képvisel6jének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igénylével alairattatja.

6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljards sordn az igénylé maésolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint — a személyesen
megjelené ligyfélnek az elére megéllapitott idopontban 4atadja; postai uton, utdnvétellel
megkiildi.

7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, haladéktalanul felveszi
a kapcsolatot az ligyféllel megfelelé idépont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a
megallapitott koltségtérités 6sszegét.

8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylonek az adatok 4tadasa csak
akkor végezhetd el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabéalyokra az elézéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésér6l kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezdrdsat kovetd intézkedések

1. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetben az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd 4ltalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, keriilnek. Az iratra ra kell vezeti: "Ko6zérdekbdl nyilvanos
adat" feljegyzést. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében
Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.
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IGENYLOLAP kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatdrozasa, leirasa:

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

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

A kozérdeki adatok megjelenési formaja:

A kozérdekii adatokat (a megfelel6 rész aldhuzandd!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.

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

3. Csak masolat forméjaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitoégépes
adathordozodn: ......................-n (az adathordoz6 megjeldlése) kérem.

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

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

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

Az Intézmény tolti ki
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:
Adatot elokeészitd (kérelem ligyintézojének) neve: ......oovviiiiiiiiiiiiiiii e,

Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitisarol:
AZ elUtaSItAS OKA: .. ..veciiieieiccencrtcetec ettt ettt bbb

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

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

96



Osi Golyafészek Ovoda és Boles6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. SZ. MELLEKLET

Iratkezelési szabalyzat

A Golyafészek Ovoda és Bolcsdde igazgatdja a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseit, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l szol6 335/2005. (XII.
29.) Kormanyrendelet eléirasait és az EMMI-rendelet ide vonatkozé szabalyait figyelembe
véve az iratkezelést az alabbiak szerint hatarozza meg:

A szabalyalkot6 célja, hogy a Golyafészek Ovoda és Boleséde iratanyaga szakszerti kezelését,
rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatésagat biztositsa. Az iratkezelés feladatait a
korszerii tigyvitel igényeinek megfeleléen és a technika altal nyujtott lehetdségek figyelembe
vételével ugy szabalyozza, hogy ezzel az 6voda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak
gyors és eredményes teljesitését, tevékenységének atfogd ellendrzését, az iratok biztonsagos
meglrzését garantalja, s az ligyvitelben mar nem sziikséges, a tudoményok szamara, illet6leg
torténetileg nem értékes iratok selejtezését megkdnnyitse.

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya
1.1. A szabalyzat hatilya a Golyafészek Ovoda és Bolcséde iratkezelésre terjed ki.
1.2. A szabélyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény altal iktatott, vagy mas
moédon nyilvantartott, tovabbd nyilvantartdsba nem vett oktatdsi, tudomanyos,

valamint az intézményi t6rténeti jellegli iratanyag kezelésére.

1.3. A gazdalkodas sordn keletkez6 bizonylatok, dokumentumok, nyilvantartasok
tekintetében a szamviteli bizonylatokrol sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat — ami a
megjelenés szandékaval késziilt koényv jellegli kézirat kivételével-, amely az 6voda
mikodésével kapcsolatban barmilyen anyagon, ablakban, béarmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, tovabba az ligyviteli segédkonyvek
¢s az irathoz csatolt mellékletek.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat, napilapokat,
folyoiratokat, konyveket, reklam- €s propagandaanyagokat.
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2.2. Kozirat: a keletkezés idejétd] és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik, tartozott.

2.3. Irattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattaraba tartozo iratok dsszessége.

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

2.5. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol toérténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és
biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egyiittesen magaba foglald tevékenység.

2.6. Irattari terv: a kozokiratok rendezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasdnak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat és hataskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
célu megérzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhets iratok levértarba addsanak
hataridejét.

2.7. Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rz6tt maradandé értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékli maganirat.

2.8. Levéltar: A maradandd értékli iratok tartés megOrzésének, levéltari
feldolgozasanak ¢és rendeltetésszerli felhasznalasanak biztositasa céljabol létesitett
intézmény.

3. Az iratkezelés szervezete

3.1. Az intézményben az iratok iktatasat, nyilvantartasba vételét és kezelését az
igazgatoi irodaban végzik.

3.2. Az iratkezelést az igazgat6 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 munkaid6 alatt térténik. Az

igazgatd, igazgato-helyettes végzi a postalada kiiiritését, valamint a tértivevényes
kiildemények atvételét.
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4.1.2. A nem postai Gton érkez6 levelek és kiildemények atvételére is ugyanazon
személyek jogosultak.

4.1.3. Ha sériilt, vagy felbontott irat, killdemény érkezik és annak ténye a boritékon,
csomagolason nincs feltiintetve, akkor az atvevo ,,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva
érkezett” jelzést koteles ravezetni, nevét és az atvétel idejét olvashatéan alairni.

Minésitett iratok, kiildemények atvételekor, ha az atvevd olyan sériilést észlel, amely
arra utal, hogy azt felbontottak vagy megkisérelték felbontani, az atadé jelenlétében 3
példanyos jegyzokonyvet kell felvenni. Abban rdgziteni kell a sériiléssel kapcsolatos
valamennyi koriilményt. A jegyzokonyv egy-egy példanya az atadondl, illetve az
atvevénél marad, egy példanyat pedig a kiild6é szervnek kell megkiildeni.

4.1.4. Titkos ligyiratkezelést igényld kiildemények, iratok kezelésére és atvételére az
igazgatd és igazgaté-helyettes jogosult az erre vonatkozdé hatdlyos jogszabalyok
szerint.

5. Postabontas, érkeztetés

5.1.1. Az érkezett iratokat és kiildeményeket az iratkezelést végzé vezetdk jogosultak
felbontani.

5.1.2. A ,,bizalmas” és ,,sajat kezli felbontasra” jelzésii kiilldeményeket csak a cimzett
bonthatja fel. A téves bontas esetén, vagy ha a kiildemény felbontasa utan deriil ki,
hogy jogosulatlan bontas tortént, a killdeményt ujra le kell zarni, a bontds tényét a
boritékon ,,tévesen felbontva” jelzéssel é€s datummal ellatva, alairassal hitelesitve a
cimzetthez el kell juttatni.

5.1.3. A kiilldemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat €s annak
mellékletei hidnytalanul megvannak-e.

5.1.4. Ha a kiildemény kézbesitéséhez jogkdvetkezmény flizodik, vagy a kiildd cimét
csak a boritékrol lehet megallapitani, illetve a kiildemény hianyosan érkezett, a
boritékot az irathoz kell csatolni.

5.1.5. Az intézményi gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi €s szdmviteli bizonylatokat
az iratkezel6 érkeztetd bélyegzOvel latja el és iktatds nélkiil tovabbitja az
Onkorményzat pénziigyi egységének.

5. 2. Az iratok nyilvéantartasba vétele, iktatisa

5.2.1. Az iratok nyilvantartasba vétele iktatassal, illetve a szdmviteli rend eldirésai,

valamint mas jogi vagy intézményi belsé rendelkezések szerint megkdvetelt modon
torténik.
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5.2.2. Az intézménybe érkez0 iratokat iktatni kell. Tktatni kell a sajat kezdeményezésti,
kimend iratokat, belsé hasznalatt dokumentumokat.

5.2.3. Nem kell iktatni az olyan iigyek iratait, amelyrél a vonatkozé rendelkezések
értelmében nyilvantartast kell vezetni.

5.2.4. Az iktatas szabalyai:

a) Az iktatassal torténé nyilvantartasba vétele az iratnak iktaté bélyegzdvel,
iktatészammal val6 ellatasdbdl, valamint az iligy lényeges adatainak az
iktatokdnyvbe valo bejegyzésébol all.

b) Az iktatds sorszamos iktatdsi rendszer szerint folyik. Minden irat kiilén
iktatoszdmot kap. A beérkezett iratra kiildott valaszlevél, illetve a hivatalbol
kiildott iratra érkezett valasz egy iratvaltasnak tekintendd.

c) Az iratok iktatdsa az atvétel, illetve az elkészitésiik napjan torténik. Az irat
targyanak szoban térténd kozlése alapjan iratot iktatni nem lehet.

d) Az iktatds naploszerli, szabvanyositott iktatokonyvben torténik. Az
iktatokonyvet az igazgatd hitelesitése utan lehet hasznédlatba venni. A
hitelesitett kdnyveket az év utolsé napjan — az utolsé iktatdsi szam utén — a
hitelesitésre jogosultnak le kell zami.

e) Iktatasra az erre a célra késziilt bélyegzo6t kell haszndlni. Az iktatobélyegzon
az érkezés napja, az iktatoszam, a mellékletek szdma, elbirat, utdiratjelzés,
irattari tételszam, és selejtezési hatarid6 rovatok szerepelnek. Az iktatészamot
az irat mellékleteire is ra kell irni.

) Az iktatoszam az egységre utalo alszambol és az évszambol all.

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

h) Az iktatokonyvbe minden érdemi bejegyzést csak maradandé médon szabad
eszk6zOlni. Iktatokonyvet leselejtezni nem szabad.

i) Iktatokényvben sorszdmot iiresen hagyni nem lehet. Az iktatékdnyvben a
téves bejegyzést semmilyen médon olvashatatlannd tenni nem lehet, 4t kell
hizni 0gy, hogy az tovébbra is olvashaté legyen és a kezelési rovatban meg

kell jel6lni a megsemmisités okat.

5.3. Iratok kiadmanyozasa €és tovabbitasa
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5.3.1. A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiaddsanak, az irat
irattarba helyezésének jogat foglalja magaba.

5.3.2. Kiadmanyozasi joga az igazgaténak van, aki e jogkorét az igazgato-helyettesre
atruhazhatja.

5.3.3. A kiadmanyozas szabdlyai:

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

b) Az igazgat6 a kiadmanyokon az intézmény kor bélyegzdjét hasznalja.

¢) A mar kiadmanyozott iraton — a kiadmanyozd hozzédjaruldsa nélkiil-
valtoztatni nem lehet.

d) A vezet6 gondoskodik a kiadmanyozott irat tovabbitasarol.
e) Az atvételt igazolo, visszaérkezett tértivevényt iktatas nélkiil az irathoz kell
csatolni, amelyr6l az igazgaté gondoskodik.
5.4. Irattarozas
5.4.1. Minden véglegesen elintézett tigydarabot irattarba kell helyezni. Kiadmany
nélkiili iratot csak abban az esetben lehet irattarba helyezni, ha a kiadmanyozo
datummal és alairasaval ellatja.
5.4.2. tgyiratot betekintésre vagy masolat céljabol kiilsé szervnek vagy személynek
csak az igazgatd engedélyével lehet kiadni. Iratot kiadni legfeljebb 15 napig lehet,
ennek konkrét datumat és iddtartamat az engedélyezésben rogziteni kell.
5.5. Iratok selejtezése
5.5.1. Az irattiri anyag azon része, amely nem tOrténeti, tudomdanyos ¢és
dokumentacios értékii, és amelyre az tgyvitel érdekében mar nincs sziikség,

kiselejtezheto.

5.5.2. Az irattarban Orz6tt iratokat legalabb 6t évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
vélasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

5.5.3. Az iratok selejtezését az igazgatoé rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard
szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.
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5.5.4. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatd altal
megallapitott Orzési id6 utin szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti
elbiralasaval — kell selejtezni.

5.5.5. Az irattari anyag selejtezhet6 részét, az irattari tervben megjeldlt irattdri 6rzési
id6 letelte utdn, a nem selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar
(tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével lehet kiselejtezni;

5.5.6. A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszer(i €s
biztonsagos megorzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az
ovoda vezetdje felelos.

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

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

selejtezhetd iratokat a mindsitd altal meghatarozott érvényességi idd lejartat a
kovetkezO naptari év végéig kell az illetekes kozlevéltarnak atadni.

6. Az intézmény irattari terve

Irattan
tételszam Ugykdr megnevezése Orzési id6 (&v)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
3. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenbrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
10. Panasziigyek 5
Nevelési tigyek
11. Nevelési kisérletek, Gjitasok 10
12. Felvétel, atvétel 20
13. Naplok 5
14. Pedagdgiai szakszolgalat 5
15. Sziil6i munkakzosség mikodése 5
16. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
174 Gyermekvédelem 3
Gazdasdgi ligyek
18.[ | Ingatlan-nyilvantartas, -kezelé€s, -fenntartas, H hatarid6 nélkiili
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épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedeélyek
19. Tarsadalombiztositas 50
20. Leltar, alléeszk6z-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
P1. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, 5
konyvelési bizonylatok
22, A gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
23. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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4. SZ. MELLEKLET

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

1.
MUNKALTATO
Nev Osi Gélyafészek Ovoda és Bolesode
Szervezeti egyseg Ovoda
Joggyakorld igazgatd
Munkavégzés helye Osi Goélyafészek Ovoda és Bolcséde
MUNKAVALLALO
Nev
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa B Pl,l?m vhr. 88.§
— Paétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
Mletményen Kiviili kﬁ}t,ségtérités, utazasi ked‘{ezmény), o o
juttatasok —  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb juttatdsok a fenntart6 mérlegelési jogkorében (cafetéria,
munkaruha, stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS, IGAZGATO HELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

A rébizott gyermekek egyéni é€s kozosségi nevelése, fejlodésiik

Cél sokoldali  elésegitése, tevékenységikk életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes igazgatd

Helyettesitési eloiras

— 30 napon beliili helyettesitést az igazgatod
— 30 napon tali helyettesitést az igazgatdo rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

“MUNKAVEGZES
_i Hely Osi Golyafészek Ovoda és Bolcséde
40 ora

Heti munkaidd
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Szabadsag
2023. evi LIL torvény a
pedagdgusok uj
életpalyajarodl

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

Paétv. 90. § /A szabadsag mértéke]
(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbdl,
¢) apasagi szabadsagbol €s
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pbtszabadsagbdl all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potszabadsag: ...nap
— Poétszabadsag: 0 nap
— Eves dsszesen: ... nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidé (kotott munkaidd): ... éra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

IL.

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség:

Elvart ismeretek

Az o6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld elldtasaban, fejlesztésében.

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

— Pedagdgiai és szakmai munkajanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen €s az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

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

— Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

— A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
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fejlesztés-tamogatas, probléma-megoldas, kulturalt, a kdzszolgalati
feladatellatdsnak megfeleld viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apoldsa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok -

Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzobi: feleldsségvallalas,
alapossdg, precizitds, kreativitas, optimalis terhelhet6ség
Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatéarozott, j0l értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, 6nkritika

Egyéb kovetelmények Folyamatosan b6viilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalé

tovabbképzési Ot évenként a 419/2024. (XI1.23.) Korm. rend. szerint
kotelezettsége

A munkakoérre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél é€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarél

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykényveérol

2023. évi LIL toérvény-a pedagdgusok 1j életpalydjardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
277/1997. (XII. 22)) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagdégus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl
363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjar6l

Pedagdgiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatdsarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagoégiai szakszolgalati
intézmények mitk6désérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartasrol

1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi médokrol és az azonositd kodok hasznalatardl

1992, évi LXVI. torvény a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

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

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenvu_gyermekek ovodai_nevelesenek_ir

anvelve.docx
— Alapito okirat
— Az ovoda belsd szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé alapitd okirat és a pedagdgiai
alapdokumentumok hatérozzak meg.

Munk4jat az igazgat6 utmutatdsa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagoégiai feladatokat,

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 nevelémunkat.

Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az dvoda
tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirsait, az egészségiigyi eldirdsokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
mobdszerekkel fejleszti.

A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori ¢s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
moédszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakozé tehetséget és a sajatos nevelési igényt.
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Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felel6s és
az dvodaigazgato iranyitasaval.

Iranyitja ¢s értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rébizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tuddsa szerint
végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugirzé csoportlégkdrt teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfelelé szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejloddését 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 {iitemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megszintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzoit, a csoportban uralkodé értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mukodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldéséba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytijt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az dvodai neveldmunkarél, gyermeke
fejl6désérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel vald taldlkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, linnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziiléi beszélgetések...)

A balesetvesz€lyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az o6voda mindségfejlesztdé munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkako6zosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, felillvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Az ¢6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi,
kozosségneveld hatdsat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda milkodésével kapcsolatos — kotelez6 oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapl6 vezetése az oviKréta feliileten,

a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése papiralapon és az oviKréta feliileten,
a gyermekek hianyzasainak igazoldsira sz6ld bizonylatok dokumentédldsa, jelzés
leadssa' (felhivas rendszeres 6vodédba jarasra) igazgato, gyermekvédelmi felels felé,
a gyermek fejlédését nyomon kévetdé dokumentécio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgdas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedGen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése, rogzitése az oviKréta feliileten

az intézményvezetés vagy a munkak$zosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

a tankételezettség megallapitasdhoz szikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazolé pedagogiai vélemény —
anyagok elokészitése az igazgatd szamara,

statisztikak hataridére torténé elkészitése,

a gyermek, sziilojének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevel6munkija és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai,
erkdlesi normékat, legyen példamutatd.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerti szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s 0jitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagogiai,
modszertani ismereteit

az igazolatlan mulasztds 6todik napjanal, majd a tovabbi 11, 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)
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Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevelémunkajénak fejlodésc¢hez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat, az évoda tavlati
és kozeli céljait.

Széleskorili gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az Ovoda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti férumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultira irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az Ovodaban munkakezdés eldtt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre éalljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat a
leghamarabb jelezze vezet6jének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény FErtékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencisk
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozd évodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek szilleit a gyermekiik
fejlédésérol.

Az 6vodaigazgatdt tdjékoztatja az altala kért témardl, eseményrol.

Nevelési év végén irdsban beszamoldt készit a neveldmunkijardl a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrél, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziiléi
konfliktusrdl az igazgatot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az éaltala
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 kitiz6tt célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
az iskoldkkal €s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel dpolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a
gyermekek Dbiztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld
banasmadd végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— azigazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
— a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

— Mindenkor segiti és tamogatja az évodai korzet hossza és rovid tava célkitlizéseinek
megvaldsitasat legjobb tudasa szerint.

— A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelGtestillet munkajat segiti,
vezeti.

— Minden évben gondoskodik a nevelési program bevalasarol, korrekcidjarol.
Munkateriiletérél havonta szébeli tajékoztatot ad a vezetdi értekezleten. Rendkiviili
eseményrdl azonnal tdjékoztatd jelentést ad.

— Munkéja tervszerii végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot és
ellendrzési tervet készit, amit jovahagyasra az igazgatonak beterjeszt.

— Vezeti az intézmény Bels6 Ellenérzési Csoportjat, irdnyitja a hatékony Onértékelés
megvalositasat. Az adatokat feltolti az Oktatasi Hivatal altal lizemeltetett informatikai
rendszerbe.

— Elésegiti és tAmogatja a neveldtestiileten beliil miikddé szakmai k6zosségek munkajat.
Elkésziti az oOvodapedagogusok és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.
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Biztositja az egészségiigyi elbirdsok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
sziikséges intézkedéseket Gnalloan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok toérvényes kiadasaért,
adminisztralasaért. \

Az 6vodapedagogusok és alkalmazottak véleményének figyelembevételével javaslatot
tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére.

Szervezi és irdnyitja a takaritidsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, ligyeletet
tart az el0zetes beosztas alapjan.

Ellen6rzi a munkavédelmet és a tiizvédelmi szabalyok betartésat, betartatasat.
Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6szténzi a jo munkahelyi 1égkor megteremtését.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelGsséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

Tamogatja a szakmai munkakozosség vezetdé munkdjat, ahhoz megfelel6 segitséget
nyujt.

A bels6 ellenérzési feladatokat 6nalldan, hataridore ellatja.

A balesetvédelmi elbirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési Dbizottsagnak, azok elokészitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Iranyitja és figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki kozOsségek életét,
fejlodését.

Biztositja az intézmény, gyermeki és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.
Torekszik az dllagmegdvas hathat6s betartasara és betartatasara.

Az o6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasdban tevékenyen
kozremiikodik.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitéslikben aktivan részt vesz.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma é€s iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

igazgato
szakmai munkak6zosségvezeto,
kiilso szakértd egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
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— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az
igazgaté megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202.................. -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Osi, .

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Osi.

munkavallal6
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

I
MUNKALTATO
Nev Osi Gélyafészek Ovoda és Bolcséde
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorld igazgatd
Munkavégzés helye Osi Golyafészek Ovoda és Boleséde
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
Besorol4sa - 2023. e\{l LII. tdrvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi
) kedvezmény),
Illetményen kiviil
Juzaz:i VE _ Puéty. vhr. 96-108.§ szerint a munkltaté mérlegelési jogkdrében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagodgiai Program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

Cél

ovodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato, igazgato-helyettes rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Osi Golyafészek Ovoda és Bolesode
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidé beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
Szabadsag (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éallonak a munkaban

toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
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a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbdl,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: ..... munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utén potszabadsag: 0 nap

Poétszabadsag: 0 nap

Eves Osszesen: ..... nap

Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢és egészségligyi elOirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsahoz sziikséges
megfelel6 ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemz6 ra az 6nképzés

— Munkéjat az intézményi dokumentumokban régzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

—~ A gyermekek koOrnyezettudatos magatartdsra nevelését
tudatosan segiti

— Képes munkajanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, ¢és a
munkavédelmi szabalyok betartdsara

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzoi: felelosségvallalés,
alapossag, precizitds, kreativitds, tlrelem, optimalis
terhelhet6ség,

— Kommunikaciojanak jellemzéi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait
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Emberi kapcsolatainak és madasokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitdkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensuilyozottsag, lelkiismeretesség, segitbkészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

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

2023. ¢vi LII térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Pedagogiai Program

Alapit6 okirat

Az dvoda belsd szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vonéjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozdsségi egytittmiikddés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak 0vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan miik6désének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatdrozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szOban/irasban értékell.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigvelete
— Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6z6sségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

— Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokés-
szabalyrendjének alakulasat.

— A nevelési év elején meghatarozott csoportban az Ovodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozésat: segiti az Oltozkddést, vetkdzést, tisztalkodast, az
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étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kdvetelményeit teljesiti.

Az 06vond utmutatdsai szerint segit a killonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk6zok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket,
részt vesz az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasndl, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasadban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetének.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasardl, elomenetelérél a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik a vezetd €s az
o6vondk ttmutatasai szerint.

Az 6vodai kornvezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezet6 altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 5ltézében.
El6késziti az 6vodai napirend eszkézeit, a pihen6 idére megagyaz, étkezéskor télal,
hasznélat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az dvoda ndvényeit, az udvarat, szilkség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bhtorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertotlenit.

Etkezéssel kapcesolatos feladatok

a HACCP-el6irasait - az el6irt minimumké&vetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmdra tiszta poharrél és
ivovizrol.

étkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitadsaban aktivan
részt vesz, talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.
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Eseti dajkai feladatok:

Nyéri idoszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), iinnepekhez kotédSen, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
A nyéri takaritasi munkak elvégzése az 6voda zardsa alatt.
Naponta: A gyermekmosd6 déli ferttlenitése, tikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek ferttlenité lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 61t6z6szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: Fert6tleniti a csoportszoba jatékait, batorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6voné kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezes higiéniajarol.

Evente feliilvizsgilja a munkéjahoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az 0voda igazgatonak.

Az éplilet zarasakor eldirds szerint aramtalanit.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az ovodaigazgatd illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o

O

alapos, mindenre kiterjedé fert6tlenitd takaritdst kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb biitorok
vegyszeres tisztitasara;
- padld és jatszoszOnyegek, egy€b textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csévek lemosésara;
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyujtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
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o

o

a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Ko6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

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

zart térben a kdrokozok koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisi természetes
szellztetésre,

az oOvoddban hasznalt jatékok, sporteszk0zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

a feliiletek tisztitdsakor {igyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasival, valamint gyakoribb ferttlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evleszkozok, poharak, tilcdk megfeleld
hatasfoki fertétlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstol védett tarolasa, az evoeszk6zok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniikk elhelyezett kendok cseréje minden hasznalatot
kévetben,

a textiliak gépi uton torténd fertétlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleléen atruhdzott hataskoéri vezeté a munkakorben
leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsiagaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositadst nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elbirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitdszereket és a takaritdo eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti ktelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az O6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat elozo
nap jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, legyen egyiittmiikodd a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi évodank™ szemléletével ,,csapatban™ dolgozni!
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t61 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Az 6voda nyitasa, csoportszobak szelloztetése, folyoséd felmosésa

Sajat csoportszoba portalanitisa

Tornaszoba szelloztetése, felmosasa

Ovodai textilia mosasa, vasaldsa

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizo kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdo hasznalataban és az
oltdozkddésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z0),
takaritasa - felmosasa €s rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegbztetésbdl - igény szerint, az
o6ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltdzkodésben igény szerint.

13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

07:30-t61 15:30 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjdban tartézkodik és ellatia a gyermekek gondozasaval/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gylimdlcsot.

10:30-11:00 oraig sajat csoportjdban vegzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtas a mosdd hasznalataban és
az 01tozkddésben.

10:45-11:30 o6rdig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosd6, 61t5z0,
takaritasa €s rendben tartasa, felmosasa, szell6ztetése.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
6ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.
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Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szell6ztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrsk tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-15:30 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihenot kovetd feladatok ellatasaban (€bresztés, Oltoztetés,

fektet6 agyak elpakolésa

- acsoportszoba uzsonnaztatishoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyjtas s az 5ltdzkddésben

08:00-16:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kivetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gyumolcesot.
10:30-11:00 o6réig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés eldtt segitségnyujtas a mosd6 hasznalataban és
az 6ltozkddésben.
11:00-11:30 ordig a csoportszoba és hozzi tartozd helyiségek (mosd6, 61t6z0)
takaritdsa és rendben tartasa
11:30 orat6l gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbol, 61tozkddéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosédsa és
szelloztetése, fektet6 agyak elhelyezése, részvétel az Gltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovet6 feladatok ellatasa:

- ¢bresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkoddési teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes korii takaritdsa — porszivozds ¢s
felmosas, asztalok fert6tlenitése
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e Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
e Folyosé felmosésa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé oOvodapedagoégussal és
kozvetlen kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tdjékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az 6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eloiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosd berendezési
targyaiért és eszkOzeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport Ovodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkéajaval.

Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megoérzi, és az
6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozésra az
egy¢b feladat s megbizas.
— PL: igazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek felligyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— igazgat6i megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:
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— igazgaté helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési
kritériumoknak megfelelden.
Ellenorzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi értékelési gyakorlat alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

V.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leirdas 202..................... 1ép életbe.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

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

1gazgato

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 €s biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Osi, 202...............

munkavallal6
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

L
MUNKALTATO
Név Osi Gélyafészek Ovoda és Bileséde
Szervezeti egység Ovoda
Joggyakorlo Igazgat6
Munkavégzés helye Osi Goélyafészek Ovoda és Boleséde
MUNKAVALLALO
Nev
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolésa - 2023. e\{1 LIL torvény a pedagdgusok vj életpalyajardl 97. § (1)]., 3.
sz. Melléklet b)
— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatarozza meg
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagbgus igazolvany, utazasi
. . koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott
[lletményen kiviili .
) ) lehetdségek,
juttatasok L, ; e e, e 1w
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében,
— Fenntart6 4ltal adhat6 egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagobgiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

— A Pedagogiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan é&s folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Ko6zvetlen felettes

igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato6 rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely Osi Golyafészek Ovoda és Bolcséde
Heti munkaidé 40 6ra

Munkaidé beosztas

— POétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)
> a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a gyermekkel valo
foglalkozast 1atja el: heti 35 6raban
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» gyermekcsoporton kivill, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatasa az Ovodapedagogus,
illetve mas iranyu feladatok ellatasa tekintetében az igazgat6
iranymutatdsa szerint: heti 5 éra

» a heti munkaidé egyenldtleniil is beoszthato

Szabadsag — Alapszabadsag: ...... nap
2023. evi LII torvény a | _ Potszabadsag: ...... nap
[,)ledag;')g'l?s'o%i b Gyerek utan potsz: ...... nap
eletpalyajarol — Eves Osszesen: ...... nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Keépesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesites

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elOirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkozé szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfelelo ellatasa

A gyermekcsoport  aktudlis
tevékenységének megtervezése
Hatékony részvétel a gyermekek kiilonb6zd tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozoség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekko6zosségek kialakitasdban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetOségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

terveinek  ismerete,  sajat

Személyes tulajdonsigok

Munkahoz valé hozzaallasdnak jellemzdi: felel6sségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetség
Kommunikicidjanak jellemzbi: jo kapcsolatteremtd,
hatarozott, j6l értelmezi masok szavait
Emberi  kapcsolatainak és  masokhoz
legfontosabb  jellemz6i:  tolerans, igazsagos,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, onkritika

hiteles,

viszonyanak
gondoskodo,

valo

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol
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| jogszabalyok -

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatéasrol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyéjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj
¢életpalyajarol szo6l6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényli 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 bels6 szabalyzatai
Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:
— Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kizvetlen vezetOje hatarozza

meg.

— A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik.
— Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

— Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésik optimdlis segitésér6l a pedagogusok iranymutatasa
szerint.

Az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkéat, az eszkézoket
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 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletein.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatira, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.
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— Sétanal, ovodan kivilli foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt.

— Esetenként 6nall6an megtervezi és levezeti a jatékot.

— Szemléltetod eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogaddsanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagégusi utmutatds alapjan 6nélléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

— Sziikség szerint kézremlkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy az igazgatot.

— Az SzMSz- ben rogzitett iinnepeken, az dévodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
T€SZt VESZ.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hézirend, Pedagoégiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

— Vezetéi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

— A jarvanyligyi rendkivilli vészhelyzetben az online digitadlis pedagogia
moddszertananak szakszerii alkalmazaséhoz, az Ovodapedagdgus irdnyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsdval az intézmény szakszerii online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
id6szakban elltja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja €s részese a joO munkahelyi légkorek.
Az 6voda nevelotestiiletével €s a tébbi dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjarél a sziildknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfelel6
pedagoégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds ¢ munkakoérben is kételezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositdsat
proaktivan segiti. ‘

Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan és kornyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az igazgatd vagy helyettese utasitisara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozoé értesiiléseit kételes hivatali titokként megérizni.
Ellenérzés foka

Munkajat a tdrvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkéjadban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
ovodavezetéssel. Részt vesz nevelbtestiileti, alkalmazotti és sziildéi értekezleteken. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Munkakériilmények

Munkéjit az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztis ¢€s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz 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 tartozéd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagoégiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitizétt célok és feladatok megvaldsulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

— Igazgato és helyettese
— Szakmai munkak6zdsség vezetd
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

111

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202............. -t6] 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositésig érvényes.

Kelt: Osi, 202..............

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

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Osi, 202......ccocoon....

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
(Kisgyermeknevel6)

Személvi adatok:
Név:

Munkakdre: kisgyermekneveld

Besorolasa: kozalkalmazotti osztaly
Alkalmazasdnak eldfeltétele: egészségiigyi alkalmassag.
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
o Fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (BsC vagy BA),
Egyéb végzettség, csecsemd- €s kisgyermekneveld
o FErettségi, vagy kozépfoku szakképesités
e FEgyéb végzettség, Dbolcsédei szakgondozé (OKJ), csecsemd- és

kisgyermekgondozé (OKJ), csecsemd- és kisgyermeknevel6-gondozé (OKJ)

Helyettesités: akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint jar el.

Szervezeti rendelkezések:

Munkahely: Golyafészek Ovoda és Bolesdde
A munkaviszony jellege: hatarozott/hatarozatlan idejii kinevezés
Munkaidé: 2 miiszakos munkarenddel heti valtdsban dolgozik:
6:00-13:00, illetve 9:00-16:00.

Tarskisgyermekneveldjét hidnyzdsa esetén helyettesiti.
Heti 40 dra, melybdl 35 6rat kell gyermekek k6zott eltdltenie.
A fennmaradé heti 5 éraban felkésziil a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres
megbeszéléseken, csaladot latogat, évszaknak megfeleléen dekoralja a csoportszobat,
elvégzi az adminisztraciot, részt vesz munkaidon kiviili tovabbképzéseken, munkaidén
kiviili értekezleteken, valamint tarskisgyermeknevel4jét hianyzasa esetén helyettesiti.

Kinevezd (megbizo): igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetlen beosztottja: nincs

Munkakér jogosultsagai:

- azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele
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- javaslattételi jog a bolesdde szakmai feladataival kapcsolatban

- joga van a munkakorével €s a munkahelyével kapcsolatban teljeskori tajékoztatast

kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jard

kotelezettségeire.

- képzéshez, tovabbképzéshez vald jog

Feladatai:

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
eldsegitésére, kbvetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai,
pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas €s az
6néllosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évo modszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

Kisgyermeknevel6i attitiidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és
feln6tteknek egyarant.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek helyes testi és szellemi
fejlodését, fejleszti a gyermekek higiénikus készségét, tdmogatja helyes
kezdeményezésiiket, aktivalasukat és 6nallosagukat.

A gyermekek atvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a
gyermekeket elbocsétja, beszamol a sziiloknek a gyermekek viselkedésérol,
a fontosabb eseményekr6l. Fontos, a pozitivumokra térekvés, azok
erdsitése, a sziilokkel megfelel6 kapcsolat kialakitasa!

A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utan megfiirdeti.
Gondoskodik a gyermekek megfeleld taplalasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban t6rténé valtozasokat
¢és ezekrdl az orvost, a sziildt és az intézményvezet6t tajékoztatja.
Segédkezik a gyermekek vizsgélatanal és kezelésénél.

A sulymérést a bolcs6de szabalyzatanak megfeleléen végzi el. A
percentilvizsgélat, a suly- és magassagmérés eredményérdl a sziiléket tizend
flizetben tajékoztatja.

Csoportjarol vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartasokat. Osszedllitjia a
gyermekek napirendjét. Minden gyermeknek tizend flizetet nyit, &s

megbeszéltek alapjan vezeti azt.
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¢ A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

e Ugyelnie kell sajat személyi tisztasagara, ismernie kell a fertézés
atvitelének lehetdségeit, a gyermekekkel valé foglalkozas elétti kézmosas
jelentbségeét.

e A tisztaba tevés utan gondoskodik arrdl, hogy a bolcsédei dajka napkozben
a pelenkdkat a szobabdl mielébb eltavolitsa, a pelenkak gyUjtéedényeit
megtisztitsa és fertdtlenitse.

e A hasznalt pelenkat zaras el6tt a mosodaba juttatja és visszakeriilésiik utan
tisztan elrakja.

o Felel a csoportjaba tartozé gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ha a
kezelésébe adott targyak valamelyike eltorik, vagy megsériil, kételes azt az
intézményvezetének jelenteni.

¢ Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérol, dekoralasrol.

e Gondoskodik a szelldztetésrél, a gyermekek szabadban t6rténd
levegdztetésérdl, ha akorcsoport engedi, az intézmény udvaran
sétaltatasarol minden évszakban!

e A  munkijat befejezd  kisgyermeknevel6néd az Ot  wvalto
kisgyermeknevelénének beszdmol a munkaideje alatt torténtekrol, az
orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozo6 utasitasarol.

e A torténteket a csoportnaploban rogziti.

e A gyermekek altatasa alatt csak bélesodei feladatokkal kapcsolatos
munkait végezhet, elsédleges feladata azonban a gyermekek feliigyelete.

o TFelvételt kovetd beszoktatds elott, a csoportjaba tartozd gyermekeket
otthonukban meglatogatja, és arrol feljegyzést készit.

e A csoport sziil6i értekezleten, sziildcsoportos beszélgetéseken részt vesz,
illetve vezeti azt.

e Részt vesz a munkaértekezleten €s szervezett tovabbképzéseken, 5 évenként
akkreditalt képzéseken megszerzi az eléirt kredit pontokat.

o Munkaid6 alatt a bolcséde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével
hagyhatja el.

e Gyermekek kozétt mobiltelefont hasznalni tilos!

e Munkaidejének végeztével zirja a bolcsodét. Zaras eldtt ellendrzi a

nyilaszarokat, lampéakat. Ellendrzi, hogy a gyermek WC-k, bilik tisztak
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legyenek, hasznalt pelenka ne maradjon a kukaban! Zaraskor bekapcsolja a
riasztoberendezést, az intézmény kapuit bezarja.

e Munkaid6 kezdetére munkaruhaba at6ltézve a csoportban van, €¢s munkaid6
leteltével 1ép ki a csoportbol.

o !5 Ora ebédidé beletartozik a munkaidejébe. Ebédjét munkahelyének
ebédlojében fogyasztja el, addig a gyermekek feliigyeletét a tars
kisgyermeknevel6 latja el.

o Jogaban 4all az ellatdas mindségének javitasara iranyulé észrevételeit,
javaslatait a vezetonek megtenni.

e Felelos: a felsorolt feladatok maradéktalan ellataséért, az eldirt
nyilvantartasok vezetéséért és a szilkséges adminisztracié pontos,
szabalyszerli vezetéséért.

e A munkahoz hasznalt eszk6zok rendeltetésszerli és gondos hasznalataért,

meglétéért. /Ezért anyagi felelosség is terheli/

Adminisztracios feladatok:

Vezeti a ,,Bolcs6dei gyermekegészségiigyi torzslap” gondozonoéi bejegyzés rovatat. E
rovatban szerepel a csaladlatogatas, beszoktatas, ill. a gyermekek viselkedés- €s
fejlodésmenetének roviditett, 1ényegre tord, kivonatos formaja, amelyet kiegészit a
fejlodési tabla és a percentilis lap vezetése.

A csaladi fiizetben a szililok szamara informaciot nyjt gyermekiik fejlodésérol,
bolesddei életérol, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas
periéduséban naponta rogziti az eseményeket.

Naponta vezeti a csoportnaplé ra vonatkozo részét attol fliggden, hogy délel6ttos, vagy

délutanos miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az €lelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eldirasokat betartja.

Reggeles miiszakjaban (legkésébb 8 6raig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétakra is.

Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6zodik rola, hogy fogyasztasra megfelelo.

Az €lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek, igazgatonak.
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Kornyezetvédelmi feladatai:
- gondoskodik a meglév kornyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérdl, a helyi
kozosségek hossza tavi egészséges kdrmyezetének biztositasarol,
- gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasarol,
- alehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol,
- aveszélyes anyagok €s hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eld-
irés szerint jar el.

Felelosségi kor:

- feleléssége kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, kiemelten;
a csoportban t6rtén6 szakmai munka mindségére
a csoportban tartozkod6 gyermekek biztonsagara
a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
az intézmény jo hirnevének apolasara
az egészség (pszichés és szomatikus) megodvasara
gazdélkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok,

jogszabalyok, eloirasok betartasara és betartatasara.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikGdési rend, a vezet6i utasitasok €s a neveldtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is

betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az igazgatot.

Kapcsolatok

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval, kulturalis

intézményekkel, a sziilokkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilménvek
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Munkéjat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztis és szabédlyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

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

Munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem,

¢s maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leirds egy példanyat atvette:

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

Dolgozé
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Munkakori leiras
(bolesbdet dajka)

Személyi adatok:
Név:
Besorolasa: kozalkalmazott
Alkalmazisinak eléfeltétele: egészségiigyi alkalmassag, dajka végzettség
Munkakére: egyéb kisegité munkakor — bolesddei dajka

Szervezeti rendelkezések:
Munkahelye: Gélyafészek Ovoda és Bolcsode
Munkaviszony jellege: hatarozott idejli kinevezés
Ideje: 2025. junius 17-junius 30.
Munkaideje: 7:30-15:30
heti 40 6ra, a napi munkaid6ben a 20 perc étkezési id6 is benne foglaltatik.
Kinevezési, besorolasi és fegyelmi felelosségre vonas szempontjabol az igazgatéhoz
tartozik.
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor jogosultsagai:
- azonnali beavatkozas sziikségessége esetén a biztonsagi intézkedések megtétele
- javaslattételi jog a bolcsdde higiénés feladataival kapcsolatban, kiilonds tekintettel a
hasznélatos vegyszerek kémiai biztonsagi adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek
zart helyen t6rténd tarolaséara

Feladatai:

e Az igazgatd irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1évd
higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.

e Betartja a munka- ¢s tiizvédelmi elbirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
Munk4éjaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek €s
szllék jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozéan.

A gondozasi munka feltételeit biztositja:

o Az étkezéshez elokészit — fehér koétényt, hajhalot vesz fel, alapos fertdtlenitd
kézmosast veégez, a csoportba beviszi az ételt.

o Ftkezés utan fert6tlenitd nedves ruhaval letorli az asztalokat, székeket és sziikség
szerint az asztalok alatt.

o Btkezés utén azonnal kiviszi a szennyes edényt, és elmosogatja.

o Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.

e Altatasnal gondoskodik az dgyak elokészitésérdl, ill. elrakasarol.

e Az udvarrdl, teraszrél valdé bejovetelnél és kimenetelnél a kint tartézkodo
gyermekekre feliigyel.

o A gyermekfeliigyeletet a kisgyermeknevel6 igénye szerint biztositja.

e Az étkezések tartama alatt a csoportban tartozkodik.

Takaritasi feladatok:
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a / napi takaritas:

e A szényegeket naponta kiporszivozza, a butorokat, ablakparkéanyokat letorli, a
csoportszobakat fertotlenitd nedves ruhdval portalanitja, letorli a gyermekek
altal Osszefogdosott ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat,
székeket.

A szemetet Osszegyiijti, szeméttaroloba viszi, a badellakat kimossa, fert6tleniti.
Tisztazés utan fert6tlenitd vizzel felmossa a fiirddszobat.

Fert6tlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.

Kisurolja a mosdokat, kadakat, WC-t, tisztantartja a tlikroket.

A talal6 kocsit lemossa €s ferttleniti.

b / heti takaritas:

e Lemossa a csempéket, a teraszt sziikség szerint t6bb alaklommal, a kisgyermekneveld
kérése szerint.

o A falakat lepokhélozza.

e Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.

o Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.

¢ / negyedévi takaritas:

A butorokat, szonyegeket kitisztitja.

Ablakot tisztit, gondoskodik a fliggdny6k mosasarol.
Elvégzi a fert6tlenitds nagytakaritast a csoportszobakban
Lemossa a csempéket, a teraszt

Lepokhalozza és portalanitja a falakat

Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat

Butorokat, szényegeket vegyszeresen kitisztitja
Fuggonyoket kimossa

A fiirdészoba és a WC takaritasahoz kiilon vodrot, felmosot hasznal. Ha takaritas kdzben
rovart talal, azt jelenti az igazgatonak, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

Egvéb feladatok:

A HACCP rendszer idevonatkozoé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eléirasokat betartja.

Adminisztracios feladatok:
e Naponta vezeti a takarités ellen6rzo lapot.

Felel6sségi kor:

feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikédésre, kiemelten:
e a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritdsnak
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e =elsddleges szempont a bolcsddében tartézkodo gyermekek és a csoportban
dolgozok biztonsaga

e amunkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmiikodés

e afegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés, az intézmény jo
himevének apolasa

o fokozottan ligyel arra, hogy a takaritészerek, és eszk6zok soha ne maradjanak a
gyermekek szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

Altalanos rendelkezések:

Koteles a személyi tisztasagra, a kozegészségligyi eldirasokra, valamint a balesetvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat betartani.

A takaritasi eszk6zdket, munkaruhékat leltari jegyzék alapjan veszi at.

Felelosséggel tartozik a haszndlatdban levd és altala kezelt berendezések, felszerelések
szabalyos kezeléséért. Meghibasodast, vagy a tirgyak megsemmisiilését koteles a vezetdnek
jelenteni.

Kérését, panaszat elsdsorban a vezetdnek koteles bejelenteni. Ha az iigy elintézésével nincs
megelégedve, a fenntartd szervhez fordulhat. A szolgalati ut betartasa kotelezo.

A munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.
Osi, 2025. jiinius 17.

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

munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomadsul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem,
¢és maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakér pontos megnevezése: Elelmezésvezeto
Munkahely megnevezése: Osi Golyafészek Ovoda és Boleséde
Kézvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: napi 8 6ra heti 40 6ra

Munkabeosztas: 6.30 — 14.30-ig — ha az intézmény érdeke megkivanja tGlmunkara,
munkaid6n tal behivhato

Munkautasitast kaphat: igazgato, pénziigyi vezetd

Feladatai:

- Els6rend feladata a szervezeti egység miikodésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

- Akonyhai dolgozok munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.

- Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat, €s ellendrzi annak
maradéktalan és hianytalan felhasznalasat.

- Akiallitott szamlakat tartalmilag és formailag ellenérzi. A leszallitott termékeket
bevételezi. Gondoskodik roéla, hogy azok a lehetd legrovidebb id6n beliil pénziigyi
teljesitésre keriiljenek.

- Naprakészen rogziti az élelmiszerekben bekovetkezett készletvaltozasokat a
nyilvéntarté kartonokon.

- Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalodasra és a
balesetveszélyre.

- Szigoruan iigyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer el6irasait és munka-, és
tizvédelmi utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

- Az egészségiigyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és intézkedik
annak folyamatos érvényesitésérol.

- Az ¢étkezOk szamara elkésziti a napi 1étszamot, beszedi annak értékét a befizetésrol
nyugtat ad a befizetének és még a nap végén befizetésre atadja az intézmény
szamlajéra.

- Elkésziti a heti étlapot.

- Felel6s a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szamviteli szempontbol
val6 helyességéért.

- Anegyedéves Mérlegjelentés elkészitéséhez adatot szolgaltat a készletekben
bekovetkezett valtozasokrol.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a teljes egység készleteiért.

- Atulajdonvédelmet maximalisan betartja és betartatja.

- Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a
selejtezésre.

- Alkalmazza a munkafolyamatokba épitett bels6 ellendrzéseket. A feltart hibakrol az
igazgatot értesiti, és megteszik a sziikséges lépéseket.

- Alkalmanként kiilén indoklas alapjan a munkakéri leirasban nem szerepl6
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feladatokkal is megbizhaté.

Munkakdri feladatai korében a kivetkezo étkeztetési feladatokat Litja el:
- gyermekétkeztetés (bolesbdei-, 6vodai-, iskolai-, sziinidei gyermekétkeztetés)
- szocialis étkeztetés
- egyéb étkeztetés (munkahelyi étkeztetés, nyugdijas személyek, egyéb személyek
¢tkeztetése)

Munkakori feladatai idobeni beosztasa:

06.30-07.00 a napi f6zéshez sziikséges alapanyagok kiadasa
06.30-06.45 bolcsodei reggeli kiadasa a konyhalanyoknak
06.45-07.00 a bolcsddei f6zéshez sziikséges alapanyagok kiadasa
07.00-07.15 a bolcsédei tizdrai alapanyagainak kiadasa, az iskolas, 6vodas
valamint a szocidlis étkeztetés alapanyagainak kiadasa

08.00-14.00 aktualis feladatok elvégzeése, folyamatos elore tervezés és annak kivitelezése

07.00-11.00 az 6vodai, iskolai és szocialis étkeztetés f6zés ellenbrzése

09.00-11.00 a bolcsodei f6zés ellendrzése

11.00-11.15 bolesddei ebéd atadasanak ellenbdrzése

11.00-11.45 a szocidlis, 6vodai, iskolai és egyéb étkezok ebéd kiadasanak
ellendrzése

11.15-11.30 a bolcsddei uzsonna alapanyagainak kiadasa

11.30-12.15 a bélcsddei napi zaras végrehajtasa valamint a Kenyszi rozgitése
14.00-14.30 elpakolas, takaritds ellendrzése a HACCP elbirasainak megfeleléen, konyha
zarasa

Feleldsség:

Megismeri, alkalmazza és betartja a munkakoréhez tartozd jogszabalyok mindenkor
hatalyos rendelkezéseit.

Felelds a munkahelyi kdrnyezet tisztantartdsanak betartatasaért.

Helyettesités:

Altalaban a hianyz6 munkatirsakat a legjobb tuddsa szerint helyettesiti a munka
zavartalansaga érdekében.

Helyettese:

Téavollétében az adott iddszakban tigyeletes szakics helyettesiti a halaszthatatlan
ligyekben.

Kotelezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.

Képzési kételezettség:

Koteles mindazon feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit
felettesei szamara eléirnak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomaséara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koételes a
munkdja sordn szerzett értesiilléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozd alapvetd informéciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciét, melyet munkakére betoltése
soran megtud, ¢€s melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.
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Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid6 alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 202............. -t61 1ép életbe.

A munkakdéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Osi, 202..............

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

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat megismertem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Osi, 202....ccoeunn....

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

munkavallald
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SZAKACS MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér pontos megnevezése: szakacs

Munkahely megnevezése: Osi Golyafészek Ovoda és Bolesde
A kozalkalmazott neve:

Munkakor betoltésének feltételei:

- szakécs szakképesités

- egészsegligyi alkalmassag

Munkaszerzédés ideje: hatarozott ideji

Munkaidé beosztas:

Napi 8 ora, heti 400ra.

Délelétt: 6.30 6ratél-14.30 oraig

Koézvetlen felettese:

- Elelmezésvezetd

Kozvetlen beosztottjai:

-konyhalanyok

Helyettesiteni koteles:

-konyhalanyok

Munkakér betoltésének feltételei: szakacs szakképesités
Munk3jat az €lelmezésvezetd iranyitasa alapjan végzi.

Munkakérébe tartozo feladatok:

= ¢tlap, menti, napi ajanlat 6sszedllitdsdban valé kézremiikodés

= a nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)
= ¢telek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

» segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa

= rendszeresen ellenorzi a feldolgozasra keriil6 nyersanyagok mennyiségét €s 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 teriiletér6l vald mielébbi eltavolitasardl, a mosogatas
el6iras szerinti elvégzésérol.

Munkakéri feladatai korében a kovetkezé étkeztetési feladatokat litja el:

= gyermekétkeztetés (bolcsddei-, 6vodai-, iskolai-, sziinidei gyermekeétkeztetés)
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» szocidlis étkeztetés

= egyéb étkeztetés (munkahelyi étkeztetés, nyugdijas személyek, egyéb személyek
étkeztetése)

A gyermekétkeztetés, szociilis étkeztetés és egyéb étkeztetés terén meglévé feladatainak
idébeni beosztasa:

06.30-07.00 Kipakolas a fézéshez

06.45-07.00 Kipakolas a bolcsodei f6zéshez

07.00-11.00 Fo6zés iskolas, 6vodas és bolcsddés gyermekek, valamint a szocialis étkeztetés €s
egyéb étkeztetés részére

09.00-11.00 Fozés a bolcsédés gyermekek részére

11.00-11.15 A boles6des ebéd atadasa

11.00-11.45 A szocialis étkeztetésben valamint az egyéb étkeztetésben résztvevok szdmara az
étel kiadagolasa, dobozolas, illetve 0vodanak az ebéd atadasa

11.45-14.00 Ebédeltetés az iskola alsé és felsd tagozatosai szamara
14.00-14.30 Elokésziilés a masnapra
14.00-14.15 Elokésziilet a masnapi bolesddel f6zéshez

Felelossége:
= felelds az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalads €s a szallitas idejének
betartasaért.

= felelés - az ANTSZ elbirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné
betartasaért és betartatasaért.

= felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzeéséért.
= felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért
= felelOs higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

= felel6s az ételek mennyiségi eldiras szerinti kiosztasaért, ételhordoba, dobozba adagolasaért.

Kotelessége:

» A kozalkalmazott kiteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
id6ében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

= K6teles munkaidejében a konyhan tartozkodni. A konyhat magancélbol nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

= Kételes a munkabol valé tavolmaradast a legrévidebb idon beliil felettesével kdzolni!
= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

= Kételes a balesetvédelmi €s tiizvédelmi eldirasokat a konyhdn betartani, illetve betartatni!
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= A kdzalkalmazott tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem
kozolheti mas személlyel.

= A kozalkalmazott koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi elbirasokat, vagy a munkavallald
szem¢elyiségi jogait!

Ellenérzése:
» munkaltatoi jogok gyakorloja

= élelmezésvezetd

Munkakérbe nem tartozo feladatok:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz valamilyen forméban
kapcsolodnak!

Titoktartasi kotelezettség:

A kozalkalmazott kiteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomaséra jutott, minden olyan
miiszaki, és szellemi valamint egyéb informaciot lizemi titokként kezelni, amely a
munkaltatoval hozhat6 6sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek nem
adhatja 4t.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202............. -t0l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt; Osi, 202..............

igazgato

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 biintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Osi, 202.......cc.......

munkavallald
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KONYHALANY, KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor pontos megnevezése: Konyhalany, konyhai kisegité munkas
Munkahely megnevezése: Osi Golyafészek Ovoda és Bolcsode
A kozalkalmazott neve:

Munkakor betoltésének feltételei:

- Szakiranyu szakmai képzettség nem sziikséges

- Egészségiigyi alkalmassag

Hatarozatlan idejii munkaszerzédés

Munkaidé beosztas:

Napi 8§ 6ra, heti 400ra.

Délel6tt: 6.30 6ratdl-14.30 oraig

Kozvetlen felettese:

- Flelmezésvezetd

- szakacs

Feladatai:

Munkégjat az élelmezésvezetd irdnyitisa mellett a szakacs utasitasai alapjan végzi.

Végzi a konyhai el6készité munkalatokat a megfeleld utasitasok szerint.

Munkdjat, konkrét beosztasat a szakacs iranyitja.

Fézésre nyersanyagot elokésziteni a konyhaban tilos! Ez csak az eldkészitGben

térténhet.

Felelos a fert6tlenito és tisztitdszerek rendszeres hasznalataért.

Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

Felelds a haromfazisi mosogatas pontos betartasaért.

Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, hisel6készitd, zoldség

elokészitd, 61t6z6, zuhanyzd, WC, valamint a konyha és az 61t6z6 kozotti folyosd és

az ebédlo takaritisa €s nagytakaritdsa.

e Az idénkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasokat a fent nevezett
helyiségekben koteles elvégezni.

o FEllatja mindazokat a konkrét feladatokat, amelyekre esetenként az igazgato6tol,
helyettesétol, az élelmezésvezetotdl utasitast kap.

¢ Felel6s a munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tiiz — €s balesetvédelmi rendelkezések
betartdsaért. Munkavégzés soran az eldirt védoeszkozoket és felszereléseket koteles
hasznalni.

e A munka elvégzése utdn munkahelyét tisztin koteles atadni. Anyagilag felelds a

konyhara kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepldé berendezési ¢€s

felszerelési targyakért.

Munkakéri feladatai kirében a kivetkezo étkeztetési feladatokat litja el:
e gyermekétkeztetés (bolcsédei, 6vodai, iskolai sziinidei)
e szocidlis étkeztetés
o egyéb étkeztetés (munkahelyi étkeztetés, nyugdijas személyek étkeztetése)
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A gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés és egyéb étkeztetés terén meglévo feladatainak
idébeni beosztisa:
06.30-07.30 Reggeli elokészitése, talalasa iskolas, dvodas €s bolcs6dés gyermekek részére
06.30-7.00 Bolcs6des reggeli elokészitése - az aktudlis bolcsodés reggelihez
kapcsolodo feladatok elvégzése
07.00-7.30 Bolcsddés tizorai elokészitése — az aktualis bdlesddés tizoéraihoz
kapcsolodo feladatok elvégzése

07.30-11.00 [Ebéd eldkészitése az iskolas, Ovodas, bolcsédés gyermekek, valamint a
szocidlis étkeztetés és egyéb étkeztetés részére
7.30-8.00 Bolcsddés ebéd eldkészitése, zoldségek elOkészitése a fé6zéshez
a szakacs keze ala dolgozas, folyamatos mosogatas, elpakolas
07.00-11.00 A szakdcs munkdjanak segitése az iskolas, 6vodas, szocialis
étkeztetésben, valamint az egyéb étkeztetésben résztvevok ebédjének készitése
soran

11.00-12.00 Uzsonna készitése iskolas, 6vodas és bolcsddés gyermekek részére
Elokésziilés az iskolai ebédeltetéshez (szalvétahajtogatas, tanyér, talca,
evOeszkoz illetve pohar kihordasa)
11.30-12.00 Uzsonna készit€se a bolcs6dés gyermekek részére

12.00-14.30 Iskolai folyamatos ebédeltetés, mosogatis, takaritds (étterem, fé6zOkonyha
egesz teriilete)
12.00-12.30 &lcsbddei edények, evOeszk6zok mosogatasa, elpakolasa

Kotelessége:

= A kozalkalmazott koteles a munkaiddé beosztdsnak megfeleléen a munkavégzési
helyen idében, tiszta munkaruhdban, 4poltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni.

=  Kételes munkaidejében a konyhan tartézkodni. A konyhat magancélbol nem hagyhatja
el felettese engedélye nélkiil.

=  Koteles a munkabol vald tdvolmaradast a legrévidebb idon beliil felettesével kdzoini!

= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto!

= Kboteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirasokat a konyhan betartani, illetve
betartatni!

* A kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéciok a
szolgalati, valamint az tizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon
nem kozolheti mas személlyel.

» A kozalkalmazott kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd0 munka és balesetvédelmi el6irasokat, vagy a
munkavallal6o személyiségi jogait!

Ellenérzése:

= munkaltat6i jogok gyakorldja

»  ¢élelmezésvezetd
Munkakérbe nem tartozé feladatok:
A munkakor betsltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen forméban
kapcsolodnak!
Titoktartasi kotelezettség:
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A kozalkalmazott kiteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan
miszaki, €s szellemi valamint egyéb informaciot lizemi titokként kezelni, amely a
munkaltatoval hozhato 6sszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek nem
adhatja at.

Munkakori leirds médositasa:

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté egyoldalian jogosult modositani

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, abbdl egy példanyt a mai napon atvettem,
melynek tényét alairasommal igazolom.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202............. -t61 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkak®éri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Osi, 202..............

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban 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 sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Osi, 202......ccoun......

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

munkavallalo
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i Kivonat
Osi Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének 2025. szeptember 11. napjan
17,14 orakor megtartott munkaterv szerinti nyilvanos iilésérol késziilt jegyzékonyvébol

A KépviselG-testiilet 6 igen szavazattal, 0 nem szavazattal, tartozkodas nélkiil meghozta a
kovetkezd hatdrozatot:

134/2025. (09. 11.) képviselé-testiileti hatirozat
Osi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete az Osi
Golyafészek Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasara vonatkozé elbterjesztést
megtargyalta.
A Képvisel6-testiilet a modositasokkal egyetért, a Szervezeti
¢s Miikodési Szabdlyzatot figyelemmel a nemzeti
koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésére a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.
A Képvisel6-testiilet felkéri Nanasi Boglarka polgarmestert,
hogy a hatdrozatot az Osi Golyafészek Ovoda Bolesdde
igazgatdja, Varga Szilvia részére kiildje meg.

Felelds: Nanasi Boglarka polgarmester
Hataridé: dontést kovetden azonnal

AN
6'7"6 ko _
¥ @ ‘?%
Nénasi Boglarka sk. E ~ |Andrasiné Marton Monika sk.
3 7)Y { . o
polgarmester ‘o 45?’ / jegyzo
A kivonat hiteléiil:
Osi, 2025. szeptember 15.
N ow —

Andrasiné Marton Monika
jegyzo






