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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcsdde (6413 Kunfehértd, Ady E. u. 4.) a

belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziil6t vagy mas, nem az intézményben dolgoz6 személyt, tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartdsat. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem wutal mas hataskorbe. Meghatdrozza a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az intézményvezetdé munkaltatdoi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziil6t vagy mas, nem az intézményben dolgoz6 személyt, tajékoztatni kell a

szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat.
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.Jogszabalyi hatter

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka térvénykonyvérdl

e 2011. évi CXCV. torvény allamhaztartasrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol

e Alapito okirat

e A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény (tv.) érvényben levd rendelkezései

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

e 2011. ¢vi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
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2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
hatalybalépésével 0sszefiiggd atmeneti rendelkezésekrol és torvénymodositasokrol
2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6ld torvény
végrehajtasarol

3/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet
A 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

A 32/2008. (X1.24.) OKM rendelet 4.§ - kiilonos kozzétételi lista

A 137/1996. (VIIL.28.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. Tv. (Kjt.)

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

257/2000. (XII1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl (titkos

menedékhaz-ideiglenes 6vodai elhelyezés)

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek évodai iranyelve
15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikddésiik
feltételeirol.

8/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000.(VII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrol és az  esélyegyenlOség
elémozditasarol.

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és annak modositasarol.
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1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol €s
modositasa 2012 évi CXVIIL. térvény Egyes szocidlis targyll és egyéb kapcsolodo
torvényekrol

132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet a kozéplletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszld6 és az eurdpai lobogod
hasznalatanak részletes szabalyairol

326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrol

A 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol.

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése a gyermekek egészségiigyi vizsgalatarol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

Az allamhdaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. térvény

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI1.26.) szamu
Kormanyrendelet

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarél sz616 363/2012. ( XI1.17.)
Korm. rendelet.

A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasairdl és
kedvezményeirdl.

1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol, és egyéb jogszabalyok - az
intézmény alapitd okiratara figyelemmel - e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak,
tovabba

Az intézmény mukodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol.
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1.2. Az SZMSZ célja:

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabélyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miuikddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.3. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

e Az 6vodai és mini bolcsddei intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az 6vodai és mini bolcsddei gyermekek kozosségére.

e A gyermekek sziileire, valamint torvényes képviseldjére.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda és mini bolcsdde teriiletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és mini bdlcsdde

feladatainak megvaldsitasaban.
1.4. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed

e Az 6voda és mini bolesdde intézmények teriiletére.
e Az intézmények altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo -
ovodan ¢és mini bolcsddén kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

1.5. A szervezeti és mitkédeési szabdlyzat hatalyba lépés, elfogadasa, jovahagydsa,
megtekintése

A kunfehértoéi Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcséde szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjdn a neveldi testiilet
fogadta el. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot a sziil6i
szervezet gyakorolt. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntart6janak
jovahagyasaval 1épett hatdlyba hatarozatlan idére szol, és az ezt megel6zd szervezeti €s

miikddési szabalyzat hatalyon kiviil helyezdédik. - N.K. sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas
érdeklddOk megtekinthetik az intézményvezetd iroddjaban, munkaiddben, tovabba a kozség
honlapjan. Tovabba a sziilok ¢és mas érdeklodok az intézmény pedagogiai programjarol és

8



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

héazirendjérdl is az intézmény vezetdjétdl, valamint az altalanos intézményvezetd helyettestdl,
a csoportban dolgoz6é 6vondktdl, az intézményi munkatervben évenként meghatarozott

intézmény vezetdi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény pedagodgiai programja, SZMSZ-e, hazirendje nyilvanos, minden érdeklddd
szamara elérhetd, megtekinthetd. A nevelési program egy-egy példanya a kovetkezo

személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

e az intézmény fenntartdjanal
e az intézmény irattdraban

e az intézmény vezetdjénél.

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok (vezetoi utasitasok) betartasa kotelezod
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara ¢€s az intézménnyel szerzédéses

jogviszonyban allokra.
1.6. Az intézmény jogi statusza, adatai, elérhetosége
Az intézmény neve: MOSOLYVAR OVODA ES MINI BOLCSODE
cime: 6413 Kunfehérté, Ady Endre utca 4.
Telefon: +36 30 793 1621

Email: kfto.ovoda@gmail.com

Elnevezése: Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcs6de
OM azonositdja: 027697

Székhelye: 6413 Kunfehérté Ady Endre utca 4
Alapito Okirat szama: 1/2018/A0/Ovoda

Alapitoja:

Kunfehérté Kozség Onkorméanyzat

6413 Kunfehérto, Szabadsag tér 8.



mailto:kfto.ovoda@gmail.com

Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

Az intézmény feliigyeleti szerve

Kunfehérto Kozség Onkormanyzat

Képvisel6-testiilete

Alapit6 és fenntartd szerv neve ¢és székhelye

Kunfehértd Kozség Onkormanyzat

6413 Kunfehértd, Szabadsag tér 8.

Létrehozasardl rendelkezd6 hatarozat

Kunfehérto Kozség Képviseld-testiiletének
79/2013.(I1X.17.) Kt. sz. hatarozata: 2013. 09.
17.

Jogallasa

6nallo jogi személy

Mukodési kore

Kunfehérto kozség kozigazgatasi teriilete

Intézmény tipusa

ovoda- mini bolcs6de

Gazdalkodasi besorolas

pénziigyi ¢és gazdasadgi feladatait a
Kunfehértd Kozség Onkormanyzat Hivatala

latja el

A koznevelési intézmény alapfeladata

6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek
6vodai nevelése

gyermekek mini bolcsddei ellatasa

Az intézmény vezetdjének kinevezése

a mindenkor hatalyos, a kozalkalmazottak

jogallasarol  szoldo  térvényben, ¢és a

végrehajtasara kiadott kormdanyrendeletben
foglaltak  szerint  Kunfehérto  Kozség
Képviselo testiilete palyazat utjan nevezi ki

¢s bizza meg

Az intézmény képviseletére jogosultak:

a mindenkor hatalyos, a kozalkalmazottak

jogallasarol  szolo  térvényben, és a
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben

foglaltak szerint
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Szakagazat szama: 851020 6vodai nevelés

1.7. Bélyegzo haszndlata, kezelése

Az 6voda bélyegzdit az intézmény vezetdje, az altalanos helyettes, hasznalhatjak. Hivatalos
iratokon alairdsi joggal az o6voda vezetdje rendelkezik. Az intézményben hasznélatos

valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

Hivatalos iratokon az Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcsdde bélyegz6i hasznalhatok az alairasi

jogosultsaggal egyiitt.
Hasznélhatja:

e Ovodavezetd
e Ovodavezetd helyettes

e Elelmezésvezetd-gazdasagi ligyintézo

A bélyegzdket elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén érvényteleniteni kell. Az

érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis K6zlonyben.

Az 6voda tulajdondban 3 bélyegzd van, 2 darab korbélyegzd, (egy nagy és egy kicsit) valamint

1 darab hosszu bélyegzo.
A hosszu bélyegz6 felirata és lenyomata:

e Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcséde 6413 Kunfehérto, Ady E. u. 4., Tel. Szam: 30/793-1621,
Adészam. 16636994-2-03

Lenyomat:

Korbélyegzd kicsi:

e Mosolyvar Ovoda és Mini Bolesdde 6413 Kunfehértd, OM 027697, (kozépen a Magyar

Koztarsasag cimere)

Lenyomat:
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Korbélyegzd nagy:

e Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcséde 6413 Kunfehértd, OM 027697, (kozépen a Magyar

Koztarsasag cimere)

Lenyomat:

1.8. Az intezmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabdlyzatok:

1. Alapito okirat Nkt. 21. § (2) bek.
2. Torzskonyvi bejegyzés, igazolas 2011.CXCV tv. (Aht) 104. § (1) bek.
3. Munkaterv 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. § (1) -

(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012. (VIIL.
28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja

4. Hazirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.
5. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIL.

31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ:
az intézmény gazdasagi ¢és pénziigyi
folyamatait szabalyozé normak, melyeket
az Aht. 10. § (5) Dbekezdésének
végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet 13. §-a hatdroz meg

6. Pedagogiai Program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VII. 31.)
EMMI rendelet 6. §

7. Tovabbképzési Program 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bek

8. Beiskolazasi terv 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bek

9. Onértékelési program Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara.

Az emberi eroforrasok minisztere altal
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2018. augusztus 31- ¢én elfogadott

tajékoztatd anyag

10. Gyakornoki Szabalyzat Kjt. 22 § (13) bek. a neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité F-H fizetési osztalyba
sorolt  hatdrozatlan iddre kinevezett
gyakornok  felkészitésének intézményi
szabalyai

11. Munkavédelmi Szabalyzat 1993: XCIII. tv. 2. § (3) bek.

12. Kiilonos kozzétételi lista 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 10. sz.

13. Iratkezelési Szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 17. § (1)

14. Adatkezelési szabalyzat 292/2009. (XII. 19.) Korm. rend. 20. § (3)
bekezdés 1) pontja

15. Adatvédelmi Szabalyzat informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informaciodszabadsagrol szold 2011. évi
CXIl.tv. Osszhangban az  Altalanos
Adatvédelmi Rendelettel (GDPR) 1992. évi
LXIIL tv. 20. § (8)

16. Tlzvédelmi Szabalyzat 30/1996. (XII. 6.) BM rend. 1-3. §, 1996.
évi XXXI. tv. 19. § (1)

17. Vezetékes és mobiltelefon hasznalati | 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §

szabalyzat (2) bek. g) pont

18. Képernyo elotti munkavégzés | 50/1999.(X1.3) EiiM rend.

szabalyozasa
19. Sziilok kozossége szervezeti és | Kt. 59. § (3) bek
mukdodési szabalyzata
20. Sziil6i szervezet munkaterve 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2)

bek. a) pontja

1.9. Az intézmény alapfeladatai, feladat ellatasi rendje

Alaptevékenysége: Ovodai nevelés és Bolcsddei ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet

13



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

¢és a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is magéban foglalo
ovodai nevelési tevékenységgel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
A t6bbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelése,

e Bolcsddei ellatas keretében a csaladban nevelkedd hadrom éven aluli gyermekek

napkozbeni ellatasa, szakszeri gondozésa és nevelése

A felvehetd gyermekek szama:
e Ovodai csoportok szama: 3 (hdrom) — felveheté gyermekek 1étszama: 75 £6

e Bolcsddei csoportok szama: 1 — felvehetd gyermekek 1étszama: 7+ 1 {6

Szakmai feladatai:

013350 az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
091140 6vodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 gyermekek bolcsddében és mini bolesédében torténd ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 a gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
107080 esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

104031 gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa.

1.10. Az intézmény vagyona

A feladat ellatast szolgald vagyon: Kunfehértd, Ady Endre utca 4. 308 hrsz. 2.808 m2 ingatlan
ténylegesen az Ovoda épiilete,

Kunfehérto, Dedk tér 7. 226/2 hrsz. ingatlan, ténylegesen a Bolcsdde, melegité konyha épiilete.
Az intézmény korzeti feladatokat ellatd intézmény. Szabad kapacitasai terhére az intézmény

mas telepiilésekrol is vehet fel gyermekeket.

Az 6voda 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott

intézményvezeto latja el.

14



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

1.11. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a pénziigyi és
gazdasagi feladatait a Kunfehértdé Kozség Onkormanyzat Hivatala latja el a két szervezet
k6zotti munkamegosztasra vonatkozé megallapodas alapjan.
Szakmai alapfeladata ellatdsdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel rendelkezik.
A Kunfehérté Kozség Onkorméanyzata és a Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcséde kozotti

munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendje:
Kunfehérté Kozség Onkormanyzata feladatai:

e Pénziigyi tervezés, beszdmold

e Pénzkezelés, utalvanyozas, érvényesités

e Szamvitel (fékdnyvi és analitikus nyilvantartas)

e Az intézmény épitési, beruhazasi és felujitasi feladatainak bonyolitasa

Az Ovoda feladatai;

e Az Onkormanyzat gazdasagi programjanak és éves koltségvetésének tervezéséhez
adatszolgaltatas —jogosult: intézményvezetd

e Szakmai beszamolés — jogosult: intézményvezetd

o Kaoltségvetési eldiranyzat modositas kezdeményezése a felligyeleti szervnél — jogosult:
intézményvezetd

e Az intézmény szdmara meghatirozott —milkddési eldiranyzatok  erejéig
kotelezettségvallalas — jogosult: intézményvezetd

e Utalvanyozas, szakmai teljesitésigazolas — jogosult: intézményvezetd

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok,

koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat

Kunfehérté kozség Onkormanyzata gyakorolja.

Kunfehértd6 Onkormanyzata az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatdshoz  sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, eszkozoket,

jatékeszkdzoket) hasznalatra az Onkormanyzat atadta az intézmény szamara.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik. Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlan tulajdonjogéat nem ruhdzhatja at,

illetve az ingatlant az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti
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meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasardl évente
beszamolot ad a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezetd
az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.

Bankszamla szadma: 10402568-50526551-52511009

AFA alanyisag ténye: Targyi adomentes

1.12. Az intézmény feladatai

Altalénos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészitd tevékenységre

e A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

e Az 6vodai nevelés ingyenes.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkés6bb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy €vig az 6vodaban maradhat, és azt kovetden
valik tankdtelessé.

¢ Azintézmény feladatdnak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

e Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiilondsen bore
szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete,
cselekvoképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak specidlis fejlesztési feladatait a
pedagogiai program tartalmazza. Az SNI-s gyermek o6vodai nevelése a tdbbi
gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

e Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

e Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az
6voda a sziil6k igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a

foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve.

Az intézmény szaméara meghatarozott feladatokrél és hatdskorokrdél dolgozok kozotti

munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetoleg munkamegosztais

szerint

FENNTARTO

INTEZMENYVEZETS

MEGB{ZOTT MINI
BOLCSODE VEZETG

l

ELELMEZES VEZETO

Sz0L6I SZERVEZET

VEZETG HELYETTES

1 CSOPORT 2.CSOPORT 3.CSOPORT
OVODAPEDAGOGUSAI OVODAPEDAGOGUSAI OVODAPEDAGOGUSAI

J

SZAKACS,KONYHAI
DOLGOZO

PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS

Bolcsédei Dajka

DAJKA DAJKA DAJKA

2.1.1.4 vezetés szemelyi feltételei

e Intézményvezetd 1 6

e Intézményvezetd-helyettes 1 6
Az allashelyek betoltése a Kjt. 20. § (4) bek. alapjan, palyazat utjan torténik.
2.1.2.Az intézmény alkalmazottai

e Intézményvezetd

e Intézményvezetd- helyettes

o FElelmezésvezetd

e Ovodapedagogusok

e Pedagdgiai asszisztens

¢ Neveldmunkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak)
e Szakdcs

e Konyhai kisegitok

e Bolcsddei kisgyermek neveld
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e Bolcsddei dajka

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6vodak Torzskonyvében
talalhatd. A Torzskonyv rogziti, az 6voddkra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A dolgozdk személyi anyagat

az intézményvezeto és helyettese kezeli.
2.1.3. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezetd kinevezdje Kunfehérto Kozség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete,
felette az egyéb munkaltatdi jogokat Kunfehérté Kozség Polgarmestere gyakorolja. Az

Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcs6de vezetdje az intézmény egyszemélyi felelés vezetbie.

Az intézményvezetd felel az intézmény térvényes €s szakszeri miikodeéséért, az ésszerti és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és alairasi
jogkdroket és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe. Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos
személyekkel, képviseleti jogkorét atruhazhatja meghatarozott koérben az 6voda mas
alkalmazottjaira. Az o6voda dolgozoinak munkaltatéja, aki valamennyi dolgozd felett

munkaltatoi jogkorrel rendelkezik.
2.2.Az intézmeny belso szervezeti egységeinek fobb feladatai
2.2.1. Az intézményvezeto (Nkt. 69. §)

Az intézmény ¢lén az intézményvezetd all, aki egyszemélyi felelds. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s

targyi feltételek biztositasa.
Feladatai:

¢ A neveldtestiilet vezetése

e A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése

e A dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése
e A tanfeliigyeleti- onértékelési- mingsitési rendszer mitkodtetése,

e A bolcsddei munka szakmai iranyitasa, ellendrzése

o Felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért

o A felettes szervek, a Sziil61 K6zosség informalasa
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A Kozalkalmazotti Szabalyzat ¢és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan betartasa €s betartatasa.
Igazgatasi feladatok ellatasa:

Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartisa, a gydmhatdsag értesitése, ha a
felvételt a gydmhatosag kezdeményezte,

A tankételes ¢letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

A sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az o6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos ~ dontésekr6l, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l, a
nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést
a jogszabaly eldirja.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, az intézmény egészére kiterjedden a létszam és a
munkaerd gazdalkodas jogat, gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi kozalkalmazottra kiterjedd kizarolagos
munkaltatéi, az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakdriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt modon gyakorolja,
Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartdé Onkormanyzat illetékes
szakembereivel egyiittmikodik.

Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az lizemelés folyamatossagat és
gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak
optimalis modjarol.

Doént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont a dolgozok anyagi és erkdlesi elismerésének elveirdl és modjarol.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

Képviseli az intézményt, felel a kiils6 kapcsolattartds mindségéért.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Elkésziti az éves munkatervet, beszamolot.

Feladatainak csoportositasa
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e Pedagobgiai

e Munkaiigyi: kinevezési jogkdr (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatas
athelyezés, nyugdijazds), munkaltatéi jogkor (mindsités, kitiintetés, jutalmazas,
helyettesités, munkavégzes iranyitasa, ellendrzése, munkakori leirasok készitése stb.)

e (Gazdalkodasi (bérgazdalkodds a helyi Onkorményzati Kkoltségvetési szervvel
egyiittmiikodésben (éves koltségvetés, bér, potlékok)

e Taniigy-igazgatasi
Koordinal6 tevékenysége:

e Polgarmesteri Hivatallal
e Nevelési Tanacsadoval, szakértdi bizottsagokkal

e Szakmai szervezetekkel
2.2.2. Intézményvezeti-helyettes

Az intézményvezetO-helyettes kivalasztasa és megbizasa az intézményvezetd hataskore. Az
intézményvezetd-helyettes megbizdsakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik. Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasaban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden
személyes felelGsséggel tartozik az intézményvezetének. Az intézményvezeto a helyettessel
munkamegosztasban tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli, a neveldomunkat, valamint
részt vesz a feladatok végrehajtasaban. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén korlatozott
jogkdrben — el nem halaszthat6 ligyek intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Az intézményvezetd hosszabb hidnyzésa esetén (4 hét) teljes jogkorrel €s felelosséggel latja el

a vezetési feladatokat.
Felel6sségi kore kiterjed:

e A dajkdk munkéjadnak megszervezésére

e Az dvodai torzskonyv vezetésére

e A helyettesitések megszervezésére

e Szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara

o Az iratkezelési szabdlyzatnak megfelel6en vezeti az intézményi dokumentéciokat
e A sziil6i szervezet miikodésének segitésére

e Belso tovabbképzések megszervezésére

e Belso ellendrzések megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara

e Alkalmazotti értekezletek elokészitésére, esetenkénti megtartasara
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e Gyermekkirandulasok megszervezésére

e Jogszabalyok ¢és palyazati kiirasok figyelemmel kisérésére

e A palyakezdd és tijjonnan belépd kollegak segitésére

e A pedagdgus mindsitések rendszerének figyelemmel kisérésére, megszervezésére

e A mentori feladatokat ellaté 6vodapedagdégusok munkdjanak figyelemmel kisérésére,
munkajuk segitésére

e A kulturalis programok szervezésére,

e AKkiils6 partnerkapcsolatokkal valo kapcsolattartasra,

e Az intézmény belsd kontroll szabalyozasaban meghatarozott feladatok ellatasara.

e Tovabbi részletes feladatait a szabalyzat mellékletét képezd munkakdri leirds
tartalmazza.

e A pedagdgiai munkaért, integralt nevelés, - fejlesztés szervezéséért

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e A szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositdsaért
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Feleldssege: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

o Az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara,
e A belsd ellenérzések tapasztalataira,

e Az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.
2.3. A képviselet szabalyai

Az dvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézményvezetdt tavollétében helyettese helyettesiti.
Hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatai mellett — az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval

Osszefliggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetd €s a helyettes egylittes tavolléte, vagy akadalyoztatiasa esetén a
legmagasabb mindsitési fokozattal rendelkez6, hatdrozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus

helyettesit. Ez esetben a helyettes csak a zokkenOmentes mitkddés biztositadsara vonatkozd
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intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett, és csak olyan

iigyekben jarhat el, amelyek halaszthatatlan intézkedést igényelnek.

Az intézmény vezetdsége rendszeresen —az aktualitds feladatokhoz igazodva- tart
megbeszElést. Az intézmény vezetdsége megbeszEléseit az intézményvezetd vezeti. Az

intézményvezetd, vagy a helyettese az intézményben tartozkodik a nyitvatartasi idében.
2.4. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:

¢ Intézményvezetd — minden irat esetében,
e Intézményvezetd-helyettes — a gyermekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos
iratok esetében,

e Gazdasagi vezet6 — az 6voda gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az intézményvezetdi hataskorbe tartozd minden érdemi dontés, hatarozat vagy okirat
tekintetében az intézményvezetd fenntartja a kiadmanyozas jogat. Az intézményvezetd
kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili irdnyitasi, ellendrzési,
munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbol adodd jogositvanya vonatkozik. Az intézmény
nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult. A cégszeri alairdst igényld iratok kivételével
onalldéan ir ald. Az intézményvezetd kiadmanyozza a jogviszony létesitése, a jogviszony
megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa, az intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali vagy siirgds intézkedést igényld iratokat helyette az aldirdsra jogosult

vezetdk irhatjak ala.

Az intézményvezetd helyettes aldirasi jogkore a szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas korébe tartozo iigyekre
terjed ki, azzal a kitétellel, hogy ezeket is az intézmény vezetdvel kdzdsen irja ala. Cégszerli
alairast igényld iratok esetén az alairds érvényességéhez két jogosult személy alairasa
sziikséges. Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre, szervezetre. Tovabbiakban a 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet VII. fejezete az iranyado.

Utalvanyozasi jogkor: az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL JOGAIK, KAPCSOLATTARTAS

3.1. Nevelotestiilet

Az 6vodapedagdgusok: munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
Oktatési torvényben eldirt, €s a munkakori leirasban részletezett feladatait elldssa. Pedagdgiai
munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja, az 6voda

Pedagbgia Programja ¢és a testiilet altal legitimalt mindenkori éves munkaterv.

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és

végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozo 4ltalanos szabalyok A nevelOtestiilet
jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2), valamint annak

végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érint6 tigyben A nevel6testiilet dont: (Knt. 70.§ (2.bek.)

e Pedagodgiai program elfogaddsarol

e Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasarol

e A nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol

e A nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol

e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol

e Hazirend elfogadéasarol

e Gyakornoki szabalyzat elfogadasarol

e Intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekrol

23



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

e A helyettes megbizésa, illetve a megbizés visszavonasa elott

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek hatarozati formaban.
A jegyzokonyvet a tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott idon beliil el kell

juttatni a fenntartonak.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére-titkos
szavazassal is donthet. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a

neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szava dont.
Jegyzdkonyvnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

e A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyVvvezetd és hitelesitok nevét
e Ajelenlévok nevét, szamat

e Azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

¢ A meghivottak nevét

e A jelenlévOk hozzaszolasat

e A moddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e A hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
3.2. Alkalmazotti k6zosség
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgoz6 valamennyi kézalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kdzosségek jogai: Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat

¢és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket

a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4llaspontjat a

javaslattevovel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult

személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van Kjt. 57., 58. §.

Az intézményi alkalmazottak feladatait a mellékletben a munkakori leirasok tartalmazzak

e Ovodapedagogus
e Pedagogiai asszisztens
e Kisgyermek neveld
e Dajka
o FElelmezésvezetd
e Szakdcs

e Konyhalany
3.3. Szakmai munkakozosségek

Az 6vodaban az azonos feladatok ellatasara szakmai munkak6zosség hozhato l1étre. A szakmai
munkakodzdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkak6zdsség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben

foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

A nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak0zosség részére tovabbi

feladatokat allapithat meg.

A munkak6zosségek feladatai:

e A munkakdzosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
e Hazi bemutatok szervezése
o Kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, érté¢kelése

e Munkakozosségi tagok On- és tovabbképzése
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o FEves munkaterv készitése

e Belso tovabbképzések szervezése

e Az ¢éves munka értékelése, kovetkeztetések levonasa, feladatok, javaslatok
megfogalmazasa, éves beszamolo elkészitése

e A szakmai munkakozdsség dont - miikddési rendjérél és munkaprogramjarol, -

szakteruletén a nevel6testilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintdéen - - a pedagdgiai program,
tovabbképzési program elfogadasahoz, - az 6vodai nevelést segitd eszkozok, konyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz be kell szerezni.

Az Intézményben 1 szakmai munkakodzosség mitkodik melynek megalakitasa, vezetdjének

megvalasztasa a nevelGtestiilet feladata.
3.4. A sziiloi szervezet (Knt. 73.§ (1) bek.)

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre. A szervezet a gyermekeket érint6 valamennyi kérdésben véleményt
nyilvanithat. A sziiléi szervezet €lén a tagok altal valasztott elnok all, aki képviseli a
szervezetet. A sziil0i szervezet miikodésérdl sajat maga dont. A Sziiléi Szervezet megalakulasat
kovetden elkésziti a Sziil6i Szervezet miikodési szabalyzatat, A sziiléi szervezet
valasztmanyanak tagjaival és elndkével az intézményvezet, a vezetOhelyettes tartjak a
kapcsolatot. A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely Tiigyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ

véleményezési jogot biztosit. / Ertekezlet elbtt 7 nappal /
A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan a kdvetkezo jogok illetik meg:
dontési:

e Sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol

o Tisztségviseldinek megvalasztasarol
véleményezési jog:
e A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat
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Helyi pedagbgiai program moddositasa

Hazirend modositasa

A nevelési év rendjének meghatarozasa

A vezetdk és a sziiloi szervezet kdzotti kapcesolattartasanak maodja

Unnepélyek, megemlékezések rendje

A sziiloket anyagilag is érintd ligyek

Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan a sziildi szervezet
egyetértési jogot gyakorolna

Az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet az

intézmény egészét, vagy csoportjat érintd kérdésekben)

A Sziiloi Szervezet forumai

Sziiloi értekezleteken, fogadd ordkon, csalddlatogatasok ¢és kozdsen szervezett
rendezvényeken lehetOséget biztositunk a sziiloknek, hogy az o6vodaban folyo
pedagdgiai munka kialakitdsdban aktivan részt vegyenek, Otleteikkel eldsegitsék a
ko6zos gondolkodast.

A sziilok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara az
alabbi esetekben nyilik lehetdség: linnepélyek, fogadoorak, csaladlatogatasok, sziiloi
értekezletek, faligjsagon kifliggesztett informaciok formajaban, kozos kiranduldsok,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil, dvodai rendezvények soran, nyilt nap,

6vodai kiadvanyok.

Keérdesfelveteés, konfliktuskezelés

A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziilé a
csoport 6vodapedagogusaihoz.

A sziild és pedagogus kozotti megbeszélés, az allaspontok tisztazésa, sziikséges
tennivalok megbeszélése, esetleg a fenntartd bevonasa.

A pedagdgus munkajaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a sziil6 az
ovodavezetohoz.

Az intézményvezetd munkdjaval kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal fordulhat a

sziil6 a fenntartd képviseldjéhez.

27



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

e A sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (51 %) érinté kérdésekben
tajékoztatast kérhet szoban, irdsban az intézmény vezetdjétdl. Az irdsos megkeresésre
az lgy jellegétdl fiiggden minél eldbb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

e A gyerekek nagyobb csoportjat (51 %) érint6 tigyek targyalasanal a sziiloi szervezet

képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK
4.1.Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az alapitd okirat

tartalmazza, melynek szama: SZOC/1885-22/2018.
4.2.Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel$-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
A pedagdgiai program meghatarozza:

e Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését

o A kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését

e A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

e A gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet

o Asziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait

e A nemzetiség kultarajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat

o Az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket

o A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

e A gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkozd feladatokat, elveket,

szabalyokat
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Téjékoztatas a pedagogiai programrol:

e Az intézmény vezetdje, ¢és az Ovodapedagodgusok kotelesek tdjékoztatast adni a
szliloknek a pedagogiai programrol (sziildi értekezlet, fogaddora)

e A pedagodgiai programot és a hazirendet, megtekinthetik a k6zség honlapjan

o |lletve az el6térbe helyezve, ahol a sziilok barmikor elolvashatjak

e Az intézmény vezetdje a Sziilé1 Szervezet tagjait tajékoztatja a program alapelveirdl, a
megvalositds  feltételeir6l, késobbiekben a program céljaban, feladataban

megfogalmazottak értékelésérdl
4.3.SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, meghatarozza a
mukodés belso rendjét, az intézmény kiilso belsd kapcsolatait a jogszerli zavartalan miitkodés
érdekében. Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el, a sziiloi szervezet véleményezi.
Amennyiben az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelybdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul igy a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos. Az
Nkt.62.§ (1)m) pontja szerint a pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt

valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.
4.4 Hazirend

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg. Az

intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:

e A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo6 eldiras
e A szocialis tAmogatas megallapitasanak és felosztasanak elve

e A gyermekek rendszeres tajékoztatdsanak rendje és formaja

e A gyermekek jutalmazéasanak elvei és formai

e A gyermekek altal bevitt dolgok 6lt6zében valo elhelyezése, a bevitel bejelentése

A hazirend elkészitéséért — az sziiloi szervezet véleményének kotelezd beszerzését kdovetden —
az intézményvezetd a felelés. A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbél a  fenntartéra, a miikddtetore

tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

4.5 Munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatariddk megjeldlésével.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 3. § (2) bekezdése alapjan az 6vodai nevelési év helyi

rendjében kell meghatarozni

e Az d6vodai nevelés nélkiili munkanapokat

e A sziinetek idétartamat

e Az 6vodai élethez kapcsolodo linnepek megilinneplésének idopontjat

e Az eldére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat

e Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat

e Minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e A feladatok konkrét meghatarozasat
e A feladat végrehajtasaért felelos nevét
e A feladat végrehajtasanak hataridejét

e A végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket

A munkatervet az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek. Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és

értékeli. Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi €s értékeli.
4.6.Tovabbkepzési és beiskolazasi terv tartalmazza:

e A pedagdgusok kotelezd tovabbképzésének szempontjait
e A tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozo szabalyokat

e A tovabbképzés finanszirozas elvi szempontjait

A beiskolazasi terv a nevel6testiilet szavazata alapjan valik érvényessé.

4.7.Egyéb dokumentumok

30



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

Az ovodaban kételezéen hasznalt nyomtatvanyok:
20/2012.EMMI rendelet 88. §
o Felvételi eldjegyzési naplo
e Felvételi mulasztasi naplo
e Ovodai csoportnapld
e Ovodai torzskonyv
Az 6voda nevével, OM azonositdjaval, nevelési év megjeldlésével, Ovodavezetd alairasaval és

bélyegzovel ellatva.
4.8.Tajékoztatas az ovodai dokumentumokrol

Az oOvodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban megtaldlhatok az
intézményvezetd irodajaban, a kozség honlapjan. A sziild az &6voda épiiletében
attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem viheti el! A dokumentumokrol a
sziilok szoban is kérhetnek tajékoztatast. Erre fogaddordkon is modjuk van. Eldzetes

megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

Az 6voda Hazirendjét beirataskor a sziil6k elektronikus formédban e-mailen, igény szerint

papiralapon megkapjak, illetve az 6voda irodajaban folyamatosan megtekinthetik.
5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. Az intézmény dltalanos rendje
Az 6voda a gyermek haroméves kortol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az intézmény a fenntartod
rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziilok az adott év februar 15-ig irdsban értesitést

kapnak.

Az intézmény adott évi munkatervében keriil meghatarozasra a nevelésnélkiili munkanapok
pontos iddpontja, felhasznaldsa, a sziinetek iddtartama, az {iinnepek megiinneplésének

idépontja, valamint a neveldtestiileti értekezletek idépontjai.

A nevelésnélkiili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatjak meg. A

nevelésnélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermek feliigyeletérdl.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Az intézmény alkalmazottainak

munkarendjét az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

31



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel
rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési

¢v kezdo napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt.

A jegyz0 - az egyhazi és magan fenntartdsi intézmények esetében a fenntartd - a sziild
kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben vald
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos

helyzete indokolja.

Intézményiink biztositani tudja a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat is a nem sajatos

nevelési igényl gyermekekkel k6zos csoportban.
Ellatasi teriilete Kunfehértdo Kozség Kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az intézményvezetd
altal készitett, a sziilok altal véleményezett, és a nevelOtestiilet altal elfogadott 6vodai

munkaterv hatdrozza meg.
5.2.4 gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

e FElore nem lathato tadvolmaradas (pl. betegség) esetén tajékoztatni kell a sziilonek az
ovodapedagogust, illetve az ¢lelmezésvezetdt, ezutan a gyermek csak orvosi igazolassal
latogathatja jra az 6vodat, tartalmazva a tdvollét pontos idOtartamat.

e Hosszabb betegség miatti hidnyzas esetén orvosi igazolas, felmentés sziikséges, amit az
o6vodavezeto ellenjegyez.

e Egyéb esetben, amennyiben a sziil6 harom napnal hosszabb ideig (lidiilés, kiilfoldon
vald tartozkodas) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, az intézmény vezetdjétdl eldre
irasban szlikséges engedélyt kérni.

e A sziil6 egy nevelési évben 3 napot igazolhat.

e Amennyiben a gyermek indokolatlan, igazolatlan hidnyzasainak szama eléri ¢és
meghaladja a 10 nevelési napot, rendszeresen tavol marad, az 6vodavezetonek irdsban

jeleznie kell a torvénysértés tényét a lakohely szerinti gydmhivatalnak, valamint a
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gyermekjoléti és csaladsegitd szolgéalat felé, akikkel kozdsen intézkedési tervet

készitenek a probléma orvoslasara.

5.3.4 gyermekek felvételi rendje

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, idopontjat a fenntartd hatarozza meg.
Hirdetmény formajaban tajékoztatjuk a sziiloket. A gyermek abban az évben, amelyben
augusztus 31. betolti harmadik életévét, a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat - a délelotti

szervezett tevékenységek idején - koteles 6vodai nevelésben részt venni.

Amennyiben az 6voda valamennyi 3 éves és annal iddsebb gyermek ovodai felvételét
teljesitette, — szabad férdhely esetén felvehetd, aki a jogviszony megkezdésétdl szamitott hat
honapon beliil tolti be harmadik életévét. A sziil a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az

ujonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziilo(k) €s gyermeke személyes megjelenésével torténik.
A jelentkezést megeldzden lehetdséget biztositunk leendd dvodésainknak és sziileinek, hogy
nyilt napok keretében megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozodival. A

sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamara a megfeleld intézményt.

Az 6voda feladata a fenntarté altal kijeldlt, miikodési korzet mindenkori elldtdsa. A
felvételrol, atvételrdl az intézményvezetd dont. Felvételi kérelem elutasitasarol hatarozat
formajaban értesitjiik a sziil6t. Elutasitas esetén a sziilo(k) fellebbezést nyujthatnak be az 6voda
vezetdjének. A beiratkozas lezarasat kovetden sziiloi értekezlet forméjaban tajékoztatjuk a

sziiloket az 6voda életrendjérdl, valamint a gyermek dvodai csoportba torténd beosztasarol.
5.4. Az intézményi elhelyezés megsziinésének altalanos szabadlyai

Megszilinik az intézményi elhelyezés: - ha a gyermek az intézménybdl 10 napnal tobbet van
igazolatlanul tdvol, amennyiben a gyermek 6vodai tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztast
igazolatlannak kell tekinteni. Az igazolatlan napok szdma &vodakoteles gyermekesetében

nevelési évenként a tizenegyedik nap elérésével von maga utan szankciot.

A miniszteri rendelet 51§(4b) bekezdésében az 6voda vezetdjének a 11-ik igazolatlan nevelési
nap elérése esetén kell tdjékoztatni a szabalysértési hatdsagot. - ha a gyermeket masik 6voda
atvette, az atvétel napjan, - ha a gyermek a tankdtelezett életkorba 1épett, s az 6voda igazolja az

iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget.

33



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

Szabalysértési eljaras az igazolatlan mulasztasok miatt:

A 2012.¢vi II. torvény alapjan az a sziil6 vagy torvényes képviseld, akinek a sziildi feliigyelete

vagy gyamsaga alatt 4ll6 gyermek ugyanabban az 6vodai nevelésben igazolatlanul a

jogszabalyban meghatarozott mértéket vagy annal tobbet mulaszt, szabalysértést kovet el.

Szabalysértés valosul meg abban az esetben, ha a sziild ugyan beiratta, hataridében harmadik

életévét betdltott gyermekét az intézménybe, de arrol nem gondoskodik, hogy rendszeresen

részt is vegyen a foglalkozasokon.

Ha az intézményi elhelyezés megsziinik, a gyermeket tor6lni kell az intézmény

nyilvantartasabol. Errdl az intézkedésrdl ugyancsak irdsban értesiteni kell a gyermek sziileit,

mely ellen a sziild jogorvoslati kérelmet nyujthat be.

5.5.4 gyermekek adatainak kezelése

Az 6voda a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:

Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének-
tartozkodasi helyének cime, TAJ szdma, oktatasi azonositd szama, nem magyar
allampolgarsag esetén - Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime, tartézkodasi
okirat szdma

Sziilo, torvényes képviseld neve, lako, - tartozkodasi hely cime, telefonszama

Gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok

Az o6voda az alabbi iratokon kezeli a gyermekek személyes adatait:

Ovodai jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével

Gyermek jelenlétével, mulasztasaval

Gyermekek étkeztetésével

Gyermek balesetek vezetésével

BTMN ¢és SNI gyermekek fejlesztésével, fejlodésével

Gyermekek oktatisi azonositd igénylésével és jogviszony létesitésével kapcsolatos

nyomtatvanyokon

Adatok tovabbitasanak lehetdsége

A gyermekek személyes és statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak

A gyermekek atvétellel kapcsolatos személyes adatait a két 6voda kozott

SNI, illetve BTMN nehézségekkel kiizdo gyermekek erre vonatkozd adatait a
Pedagogiai szakszolgélat intézményei és az dvoda kozott

A gyermek fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésével
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kapcsolatos adatait a sziilének, pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, valamint az
iskolanak

o Ovodai szakvéleményt jegyzének, iskolanak, sziilének

o A gyermek egészségiigyi vizsgalataval kapcsolatos adatokat védondnek

e A hatranyos helyzetd, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a gyermekvédelmi
feleldsnek, csaladsegito-gyermekjoléti szolgalatnak, gyamhatosagnak, jegyzonek

5.6. 4 nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Nyitvatartas 6:00 — 17:00-ig 1épcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok —a hazirendben szabalyozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék. A nyari zaras id6pontjat jegyzdi hatdrozat tartalmazza (jinius 15. -
augusztus 31.). Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 3 hétig tart zarva, melyrdl a
sziilok februar 15- ig kapnak tajékoztatas. A zarva tartas ideje alatt torténik az dvoda sziikség
szerinti felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Ez id0 alatt a hivatalos {ligyek
rendezése érdekében — kiilon megallapitott beosztas szerint telefonos tigyeletet tartunk.
Bizonyos helyzetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével az év sordn barmikor torténhet

csoportosszevonas.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzések megtartasa céljabol 5

nevelési nélkiili munkanapot vehet igénybe:

¢ A nevelésnélkiili munkanapokat minimum 7 nappal eldre jelezziik a sziildknek
e A nevelésnélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik
e Sziildi igények alapjan a nevelésnélkiili munkanapokon tigyelet formajaban, biztositjuk

az 6vodai elhelyezést

5.7. A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

A koznevelésben torténé alkalmazas feltételeit az Nkt. 66.§-a, a nevelési-oktatasi

intézményben pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzettségi és szakképzettségi
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kovetelményeit az Nkt. 3.sz. melléklete szabalyozza. A kozalkalmazottak munkarendjérdl,
munkavégzésnek ¢és dijazasuk egyes szabalyairdl az Mt. és a Kjt. rendelkezik. Az 6voda
dolgozoit a Kozoktatési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarté altal
engedélyezett 1étszdmban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az dvoda dolgozoi munkajukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a
kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd
allapitja meg. A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el. Az intézményben az
intézményvezetd alakitja ki a napi munkarendet, a torvényesmunkaidé és pihend i1dd

figyelembevételével.

Az 6 kompetencidja tovabbd a dolgozok szabadsdganak kiaddsa és a helyettesitések
megszervezése. Minden kdzalkalmazottnak be kell tartania az intézményben az altaldnos
munka ¢és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a megbizott munkavédelmi
felelds tartja. Az alkalmazottak adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok

kezelése céljabol vezethetok. Adattovabbitasra csak az intézményvezetd jogosult.
5.7.1.4z intézményvezeto munkarendje

A vezeték intézményben valo tartozkodasanak rendje, helyettesitésiik rendje (138/1992.
Korm. r. 7.§ (2) bek.) A vezetd benntartézkodasi rendjét az éves munkatervben kell
meghatarozni. Az intézményvezetd munkarendje rugalmas. Az intézményvezetd heti kotelezd

oraszama: 10 ora, a fennmarado6 idében végzi a vezetési €s egyéb feladatait.

A vezetk akadalyoztatdsa vagy intézményen kiviili feladatelldtdsa esetén a helyettesités

rendje:

e Vezeto helyettes
e Munkakozosség-vezetd

e Az intézményvezetd altal megbizott 6vodapedagogus

Az intézményvezetd helyettesitését az intézményvezetd helyettes latja el teljes felelosséggel.
Tartos tavollét esetén (4 hét) a helyettesités teljes korli, a vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast, ha a fenntarté masképp nem intézkedik. (kivétel
személyi ligyek) Hosszabb hianyzas esetén (1 honapon tal) a fenntarto altal megbizott személy

latja el a vezetdi feladatokat.

5.7.2.4z intézményvezetd helyettes munkarendje
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Az 6vodavezetd-helyettes kotelezd draszama: 24 dra, a fennmaradé idében végzi a vezetési €s

egy¢b feladatait.
5.7.3.0vodapedagégusok munkarendje

Az oOvoda teljes nyitvatartasi ideje alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Az
ovodapedagogusok atfedési ideje napi 2 ora. Az 6vodapedagdgus - munkaideje heti 40 ora,
melybdl 32 orat gyermekesoportban koteles teljesiteni. Heti négy o6raban - a nevelést elokészito,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjadban valo részvétel,

tovabba eseti helyettesités céljabdl - elrendelhetd munkavégzeés.
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa ¢és a
pedagogusok egyenletes terhelése. Az Ovodapedagogusok délelétti, illetve délutani
munkarendben teljesitik kotelezOen eldirt csoportban valo tartézkodésukat. Munkarendjiiket az
éves Munkaterv tartalmazza. A munkaidd vezetése a havi nyilvantartasi nyomtatvdnyon, a

kozalkalmazott kotelessége €s feleldssége.

Az ovodapedagogusok teljes munkaideje kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval 0Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1débol all (heti 40 o6ra). Az
ovodapedagdgusok napi munkarend;jét, helyettesitését az intézményvezetd vagy az intézmény

vezetd helyettes allapitja meg.
Kotelez6é 6raszamaba beszamitott tevékenységek

e Ovodai csoport vezetése a pedagdgiai program, munkaterv, és fejlesztési terv alapjan

e Elményszerzd sétak, kirandulasok, programok szervezése, megvalositasa

Kotelez6 oran kiviili tevékenységek: (ezek egy részét az intézményben, mas részét azon kiviil

végzik)

o Felkésziilés

e Dokumentaci6 vezetése, adminisztrativ feladatok elvégzése

e Tehetséggondozas, fejlesztés

e Elményszerzd sétak, kirandulasok, programok szervezése, megvalOsitasa
e Ovodai iinnepségeken, rendezvényeken, programokon valo részvétel

e Megbizatasok, vallalt feladatok teljesitése

e Munkak6zosségi feladatok végzése
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e Gyermekvédelmi feladatok végzése

e Sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa

o Részvétel megbeszéléseken, munkakozdsségi, nevelOtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken

e Nevelés nélkiili munkanapon torténd részvétel

e Intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kdzremiikodés

e Részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

e Csoportszobak, eldterek dekoralasa

e Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
5.7.4.Pedagogiai munkat segitok - (20/2011.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ 1 e.)
5.7.4.1. Dajka munkaideje: heti 40 ora,

Munkabeosztasat az Ovoda teljes nyitvatartasa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek

szlikségesek a gyermek egész napos 6vodai ellatasdhoz, a nevelési célok eléréséhez.

e A gyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel

e Az 6voda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasa

Munkajukat valtott miliszakban végzik, (6.00.-14.00 illetve 9.30 -17.30-ig) sziikség esetén

célszerl atcsoportositassal.

5.7.4.2.Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra Munkabeosztasa: 8-16 h-ig.

Ettd] a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatdsa megkivanja.

Feladata:

e A Kkijelolt csoportokban segiti a gondozasi feladatok végzését

e Tamogatja a gyermekek 6nalld dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segitséget
nyUjt az 6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban segit.

e A pihend id6 alatt részt vesz a nyugodt feltételek megteremtésében, kdzremiikodik az

alvo gyermekek feliigyeletében
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e Jatékidében O6vondi iranyitas mellett kozremiikddik az egyéni és mikrd csoportos
fejlesztések megvaldsitasaban, feltételeinek biztositdsaban

e Udvari jatéknal segit a jatékeszkozok elokészitésében, az udvari jaték feliigyeletében

e Mozgasfoglalkozasokon segit a foglalkozasok lebonyolitdsaban

e Ovodan kiviili programoknél kiséréként kozremiikodik a balesetmentes kornyezet

biztositasa érdekében
e Nevelési kérdésekben a sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

e Tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli
Az linnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagogiai asszisztens is berendelhetdk
5.7.5.Fozoékonyhai alkalmazottak
5.7.5.1.Elelmezésvezetd

Az intézményvezetdvel egyeztet az élelmezeésérdl és az ellatottak szamara Gsszeallitott

étrendrol.
Feladata

e A korosztaly tapanyagsziikségletének megfeleld étrend dsszedllitasa

e Az é¢lelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, kiaddsa, konyvelése

¢ A konyhai dolgozok orvosi vizsgalatainak, a személyi higiénia ellendrzése

e A konyha tisztasdganak, rendjének, a kozegészségiligyi eldirasok betartasanak
ellendrzése

e A napi étkezési létszamnyilvantartasa

o Az ¢étkezok téritési dijainak elszdmolasa

o Az ¢lelmezési ligyvitel ellatasa, €lelmezési anyagelszamolasok vezetése

e (Gongydleg kezelése, nyilvantartasa

e Az ételmintak megoOrzésének ellendrzése

e A HACCP alkalmazésa

e Adminisztralasa, szabalyok betartdsanak nyomon kovetése

e Az elszamolasi eldleg pénzkezelése

e Atudomanyos, kutatasi eredmények nyomon kdvetése és felhasznalasa az élelmezésben

o A felhasznalt étrendi anyagok tapanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi és mindségi

szempontbol,
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e (Csaladokkal val6 kapcsolattartas
Felelos

e A raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaért, a készpénz
kezeléséért

e A vagyont képez0 targyakért, eszkozokeért

o Az ¢lelmezési normabetartasaért

e A HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért

e A konyha zavartalan miikodéséért

e A gyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfeleld taplalasaért

e A korszerli konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért

e A dokumentaciok vezetésének pontossagaért, hitelességeéért,

e A munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért
5.7.5.2.Szakacsnok/ szakacs
Heti munkaideje 40 6ra, melyet egymiiszakos munkarendben toltenek le.
5.5.5.3.Konyhalany
Heti munkaideje 40 6ra, melyet egymiiszakos munkarendben toltenek le.
5.7.6.Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirds mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakdri leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, az Intézményben -elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelességeit névre széloan. A munkakori
leirdsokat a belsd szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésekor modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és

naprakészen tartdsaért, valamint 3 évenkénti feliil birdlasaért a vezetd felelds.

A dolgozok munkaidd beosztasat a teljes nyitvatartasi ideje, €s a munkakorbe utalt munkak

elvégzésének sziikségessége szabja meg
Munkaidd: heti 40 6ra

5.7.7 Munkabol valo tavolmaradas:
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e A dolgozd a munkéabol vald rendkiviili tivolmaradas okat egy nappal, de legkésobb az
adott munkanapon legrévidebb id6n beliil - de minden esetben az aznapi munkakezdés
elott - koteles jelenteni az intézményvezetonek, a helyettesités, a gyermekek ellatdsanak

megszervezese érdekében.
5.7.8.Helyettesitési rend

e Hianyzas esetén elsGsorban az egy csoportban dolgozd 6vondk helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozd 6vodapedagdgus
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény vezetd beosztast
készit a csoportban helyettesité 6vondkrol. Dajka hidnyzésa esetén, a mas csoportban

dajkai munkakdrt ellatok helyettesitik hidnyzé munkatarsukat.
5.7.9. A munkahely elhagyasa:

e Az 6vodak alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
5.7.10. Szabadsagok engedélyezése:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni. A
dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet, amit a dolgoz6 minden
honap végén alairasaval igazol. A dolgoz6 targy évi szabadsagat december 31-ig veszi ki,

az esetlegesen megmaradt szabadsagot kovetkezo6 év januar 31-ig kell kivennie.

6.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

6.1.Belsé kontrollrendszer

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenyseégére kiterjed. A belsd ellendrzési rendszer atfogja az dvodai neveldmunka egészét.
Biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, fokozza a munka

hatékonysagat.

6.2.A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje:
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e Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szdmara az informéciot az intézményben folyo
neveld- oktaté munka tartalmérol és annak szinvonalérol.

e Az ellendérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését ¢s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodeését.

e Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) miikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalt ellatasat timogassa a
kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

e Az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informdacidt szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkaveégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval

kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe, fogja at a pedagogiai munka egészét.

Az ellendrzés altalanos kovetelményei az objektivitds, tényszertiség, folyamatossag,

kovetkezetesség.
Az ellendrzés kiterjed:

e Munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének maddjara, mindségére
e A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre
e A mikodési feltételek vizsgalatara

e A pedagobgiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése
Az ellendrzés fajtai:

e Tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint

e Spontan, alkalomszeriien, - a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, - napi
felkésziiltség mérése érdekében.

e A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az 6vodapedagogusok munkéjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.

e A pedagodgiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az

interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata moédszereit alkalmazza
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A pedagdgiai munka bels ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:

e Latogatas

e Vizsgilat

e Helyszini ellenérzés

e Beszamoltatas szoban ¢€s irasban
e Dokumentumok ellenérzése

e Adatok bekérése

e Vezetdi értekezlet, konzultacid
A neveldomunka belso ellenOrzésének kiemelt teriiletei:

e A pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme

¢ A neveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja, az 6vond-gyermek, dajka- gyermek
kapcsolata

e A gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa

¢ A neveldmunka szinvonala, eredményessége

e A tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése

o Eldozetes felkésziilés, tervezés

o Felépités és szervezés

e Az alkalmazott médszerek

e A gyermekek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

e Az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése

e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelds. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e Az intézmény vezetdje
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e A vezetd helyettes

e A szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden évodapedagdgus ellendrzésére, értékelésére sor
kertil. Az ellendrz¢és tapasztalatairdl az ellendrzést végzo feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagodgussal. A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus

értékelési rend szerint folyik.

A nevelési év zaro értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az 6voda kovetkez6 évi munkatervét.
A neveldmunka belsd ellendrzésére jogosultak:

e Az 6voda vezetdje
e Az 6vodavezetd helyettes
e A szakmai munkak6zosség

e Belso onértékelést timogatdé munkacsoport
6.2.1.Belso ertékelés

e A nevelési év soran az intézményvezetd valamennyi 6vodapedagogus €és dajka munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal. Az 6vodapedagdgus esetében a helyettes véleményét
is kikérve.

o Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal, illetve dajkaval ismertetni
kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

6.3.4 pedagogiai munka kiilso ellendrzése - tanfeliigyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagdgusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az
intézményvezetd altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez

tdmogatast ad.
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Az orszadgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képezi az intézményi Onértékelés. Az
intézményi onértékelés keretében az intézmény 6tévente teljeskoriien értékeli sajat pedagogiai
munkajat. Az intézményi onértékelés részeként kétévente sor keriil az intézmény pedagogusai,
valamint az intézményvezetdi megbizas masodik vagy negyedik évében az intézményvezetd

intézményen beliili értékelésére.

A pedagdgiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények- megegyezik a

kiils6 tanfeliigyeleti értékelés szempontjaival.

e Segitse eld valamennyi pedagogiai munka magas szinvonalu ellatasat.

e A gyermeki tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje
¢s értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmények
elérésére.

e Tamogassa a pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

e Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kdovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zés szerepe.

e Az ellendérzés soran a szakmai segitségnyujtas és az Osztonzés keriil eldtérbe, hogy

eldsegitse a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljestilését.
7. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASI RENDJE

71.1. Az intézmény belso kapcsolattartads rendje

A szervezeti egységben dolgozd valamennyi 6vodapedagégus az dvoda nevelGtestiilete,

valamennyi dolgoz6 az alkalmazotti kozossége.

A neveldtestiileti értekezlet, mely az 6voda valamennyi 6vodapedagogusat érinti, barmikor

Osszehivhato, de legalabb évi 2 alkalommal.
Téméjat és idpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazotti értekezlet, mely az 6voda valamennyi dolgozdjat érinti sziikség szerint

barmikor 6sszehivhat6, de legalabb évi 2 alkalommal.
Célja ¢és feladata:

e Az dvodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése
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e Eredmények, hidnyossagok feltdrasa, megvitatasa

e A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolése
e Munkaszervezési kérdések megbeszélése

e A dolgozdk élet-, és munkakdriilményeinek megbeszélése

o T4jékoztatas aktualis kérdésekrol

e A dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa

e Tz, - és munkavédelmi oktatas megtartasa

A csoportok sziil61 kozdssége szamara az intézmény nevelési évenként — legalabb két
alkalommal - a munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziiloi értekezletet tart az

o6vodapedagodgusok vezetésével.
Igény esetén az intézményvezetd is sszehivhat kibdvitett sziil6i értekezletet.

Az értekezletek id6pontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak. Az értekezlet napirendjét
5 nappal el6bb a sziilok tudomdséra kell hozni hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével. A
rendkiviili sziil6i értekezletekrdl mindig jegyzOkonyvet kell késziteni. A gyermekek egyéni
fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas a sziilovel elore egyeztetett iddpont alapjan fogado 6rakon

torténik. A sziilok irasbeli tajékoztatasa a faliijsagon és tizenod fiizeten keresztiil torténik.

Az intézményi szintli Sziiloi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd tart kapcsolatot. A
szul6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziili szervezetek

vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziiléi Szervezetet az intézményvezetd a munkatervben régzitett idépontokban nevelési
évenként legalabb kétszer Osszehivja, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol és

feladatairdl, eredményeirdl, valamint meghallgatja a sziil61 kozosség véleményét €s javaslatait.

A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. Ha a sziil6i
szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az

6vodavezetd gondoskodik.

A csoportszintii iigyekben a csoport sziildi szervezet képviseldjével, illetve képviseldikkel az

ovodapedagogus tart kapcsolatot.

Az ovodapedagogusok és sziilok kozotti kapcsolattartds formdai:

46



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

e Nyilt napokon, jatszé délutanoko,

¢ Nyilvanos iinnepélyeken, rendezvényeken

e Fogaddorakon

e (Csaladlatogatasokon

e Sziildi értekezleteken

e Hirdetdn kifliggesztett informacidkon keresztiil

e Kirandulasok alkalméval
Sziilok tajékoztatdsa az 6voda dokumentumairol

Az intézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyban a kovetkezd dokumentumok

keriilnek nyilvanos elhelyezésre:

e Az 6voda Pedagogiai Programja
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
e Hézirend

o Kiilonos Kozzétételi Lista

A sziilok kérhetnek személyes tdjékoztatdst a dokumentumokrol eldzetes idOpont egyeztetés

utdn az intézményvezet6tdl, illetve a csoport 6vonditdl.
7.2.Az intézmény kiilsé kapcsolattartasi rendszere, formaja
(11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bekezdése

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartéval, a tarsintézményekkel, a
kozség iskolajaval, a bolcsodével és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét
munkankrol rendszeresen €s meghatarozott modon megkérdezziik és figyelembe vessziik. Az
intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a Szakértoi Bizottsaggal, az Egységes Pedagégiai

Szakszolgalattal, Gyermekjoléti szolgalattal, védondi szolgalattal.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd
¢s helyettese képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a neveldtestiilet is kapcsolatot

tart a kiilonbozo6 tarsintézményekkel.
7.2.1.A fenntarto és az intézmény kapcsolata kiterjed
e Az intézmény mukodésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

e Az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara
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Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
Az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

Az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére

A kapcsolattartas formai:

Szobeli tajékoztatas

Beszamolok, jelentések

Egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel

A fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

Specialis informécid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodéasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan

Statisztikai adatszolgaltatas

Az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

7.2.2. Az altalanos iskola és az ovoda kapcsolata

Az o6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagogusaival
A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylittmiikddés kialakitasa.

7.2.3. A Pedagogiai Szakszolgalat és az ovodak kapcsolata

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, ami kiterjed

A gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,

Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

A gyerekek a Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozésara,

Az o6vodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra

kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

7.2.4.Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsag és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgélataival 0Osszefliggd kapcsolattartasra az

intézményvezetd, a gydgypedagogus, a tagdvoda-vezeto €s a feladattal megbizottak jogosultak.

Feladatuk:
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A vizsgalatok kérelme

A szakértéi véleménnyel felvett ovodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése

A szakért6i véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hatarid6 szerinti kérelme

A gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

7.2.5.Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti
szolgalattal. A személyes taldlkozas havi rendszerességgel torténik az Ovodaban.
Megbeszélik a problémas eseteket, a csalddban jelentkezé miikodési zavarokat
ellensulyozzdk, a veszélyeztetettséget eldidézd okok megoldasara, megsziintetésére
javaslatot készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiillonbozo
szolgaltatasokhoz val6 hozzéjutasban.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elésegitése, testi-, lelki egészségének
biztositdsa érdekében tajékoztatjdk a sziilot a jogokrol, tdmogatasokrol, ellatasi
formakrol, a fenntarté dnkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérol.

Segitséget nyljtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatds igénybevételét.

Eszlels-, és jelzérendszerként miikodik az 6vodai intézményben dolgozé valamennyi
pedagdgus - a gyermekvédelmi felelds, amely lehetové teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben

torténd felismerését.

7.2.6.Kapcsolat a bélcsodével

Szakmai munka kolcsonds megismerése meghivassal
Az ovodaba keriilé gyermekek megismerése
Az 6vodapedagogus bolcsddei latogatasaival

A bolcsddések dvodaba torténd latogatasaval

1.2.7. Kapcsolattartas az egyhdzak képviseloivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas

idopontjanak, helyének biztositasa
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e Az oOvodaban, a sziillok igénye szerint, az egyhdzi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatést szervezhet.

e A hit- és vallasoktatas idépontjat az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az dvodai

¢letrendet figyelembe véve kell szervezni.

e Az d6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.

7.2.8. Egyeb intézmények, kozosségek és kapcsolata

e Az 6voda folyamatos kapcsolatot tart a kozmiivelddési €s kulturalis intézményeivel. A

kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

7.2.9.4z intézményvezeto kapcsolatot tart

e Az donkormanyzat részérdl a Polgarmesterrel, a képviselokkel
e A Polgarmesteri hivatal illetékes vezetdivel, dolgozodival

e A bolesdde szakmai vezetdjével

e Az iskola igazgatojaval

o A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat képviseldjével

e A Pedagogiai Szakszolgalat vezetdjével.

A vezetd, vezetd helyettes - a lehetOségekhez képest - ilizemekkel, vallalkozokkal is

szorgalmazzak az egyiittmiikodést.

8. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

(11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bek.)

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem alld
személyek az intézményvezetonek, a helyettes vezetonek jelentik be, hogy milyen

iigyben jelentek meg az dvodaban.

50



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok- €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére eldzetes
egyeztetés alapjan, az intézményvezetd és/vagy a vezetd helyettes egyezteti.

A szakszolgalatok szakemberei, 6raadd pedagdgusok a hét megadott napjan a kijelolt
helyeken foglalkozast vezethetnek. (logopédus, hitoktato, nyelvtanar stb.)

Az alkalmazottak hozzatartozdi nem zavarhatjak az intézmény neveldmunkajat, ezért
csak indokolt esetben, rovid ideig tartozkodhatnak az intézményben.

Az 6voda dolgozo6i, tovabba ligynokok, lizletkotok vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az o6voda altal
szervezett vasar, valamint a nevelGtestiilet javaslatira az Ovodavezetd altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek alkalméval. Pl. konyv, ruha

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az i1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhat6d
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az oOvodidban miikddé konyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, az

¢lelmezésvezetd, ill. szakacs engedélyével 1éphetnek be.

9. INTEZMENYI OVO, - VEDO ELOIRASOK

9.1. 4 gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd, vezetd helyettes, kotelessége a gyermekbalesetek megeldzésével

kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak, belsd
termek, tornaszoba, eldtér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval.
Feltart, balesetveszélyes helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képvisel6jétol.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
o6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,

feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

51



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

o A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott
helyzethez igazodo célszer, intézkedés megtétele.

e Az Ovoda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos Ovodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyerekek jelenlétében hasznalni tilos.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések ¢s eszkozok tekintetében.

o A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tevékenységekkel egylitt jaro veszélyforrasokat, az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkdcsolas, specialis tornaszerek
hasznalata).

e Gyermekek ¢letkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket. (kdzlekedési balesetek, mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az esés témakorében).

e Az dvodapedagdgusok a gyermekek elektromos 4ramdités elleni védelmét folyamatosan
biztositjak az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

e Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva
kell tartani.

e A Dbalesetvédelemmel kapcsolatos  feladatok  ellatdsdnak  koordinaléasara,
dokumentélasara, és nyilvantartasara egy f0 pedagogus megbizasa.

e Gyermekbalesetek jelentése a KIR- rendszerbe.

A pedagogus feladata és kotelessége:

e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢&s eszkozok éEpségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, tagdvoda

vezetonek, helyettesnek, valamint segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.
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e Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
intézményvezetd, tagintézmény- vezetd, helyettes tdjékoztatdsa tovabbi intézkedés
végett, illetve a sziikséges javitasok jelzése a karbantartok felé.

e Az 6vodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas eldtt a védoé-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel: - az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok, - a foglalkozasokkal egylitt jaro
veszélyforrasok, - a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.
A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni. Az ismertetés ténye ¢&s tartalma a csoportnaploban keriil
dokumentalasra. Nem adhat6 ki a gyermek olyan személynek, akin lathat6, hogy a

gyermek feliigyeletét, testi épségének védelmét nem tudja ellatni.
A pedagobgiai asszisztens, dajkak, feladat és kotelessége:

e A veszélyforrast jelentd mosogatd konyha zardsa amennyiben nem tartozkodnak ott.
e A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl valo gondoskodas (forro étel)
e A HACCP rendszer eldirasainak alkalmazasa.

e Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, ill. jelzése.

o Tisztitészerek megfeleld hasznalata, tarolasa.

e A munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.
Teenddk gyermekbalesetek esetén:

e Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkozd oOvodapedagdgus kotelessége az
elsOsegélynyujtas, sziikség szerint mentd és a sziild értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!

e Amennyiben a gyermeket a ment6 elszallitja és sziil6 még nem érkezett meg, az egyik
ovodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.

e Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon
tajekoztatni kell a sziilot.

e Horzsolasos balesetek, iitésbol szdrmazo6 sériilések esetén helybeni elsOsegélynytjtas, a
sziilok tajekoztatasa.

e Az intézményvezetd minden orvosi ellatast igényld baleset esetén értesiti a megbizott
munkavédelmi feleldst, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket,

o Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon
tajékoztatni kell a sziil6t.
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A gyermekbaleset jelentése Tanligyi baleseti nyilvantartd rendszeren keresztiil: a

jegyzokonyvek tovabbitasa a fenntartd €és az Oktatasi Minisztérium szamara Sziiloi szervezet

internetes cimre torténik.

A harom napon tul gydgyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd €s kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési oktatasi intézmény Orzi, 1
példany a gyermek sziileié.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgaladsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

9.2.0voddn kiviili helyszinen valé programok szabalyai:

Az 6vodapedagdgus kotelessége a program megszervezésével kapcesolatban:

Kotelez6 az eldzetes tdjékozodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsaga
érdekében.

Minden esetben az intézményvezetdt, tagintézmény-vezetdt tajékoztatni kell a tervezett
6vodan kiviili foglalkozasrol, programrdl, helyszinrdl, tervezett idokeretérdl.

Csak oOvodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szdmu felnott kisérét oly modon, hogy legalabb egy
ovodapedagogus és egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utan legalabb egy feln6tt kiséroszemély a gyermekcesoporttal legyen.

Egész napos kirandulast csak a sziil6k irdsos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

Az ovodai csoport kirdndulasanak részletes programjat (helyszin, indulds és érkezés
idépontja, programok) a csoport faliajsagjara ki kell helyezni!

Busszal tortén6 kirandulas esetén rendelkezni kell szerzodéssel, menetlevéllel,

utaslistaval.
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e Az egész napos kirandulason a csoport mindkét 6vodapedagogusa és a dajka koteles
részt venni.

e Gyermekcsoport kirandulasat Magyarorszag hatarain tulra szervezni tilos! Az itt nem
szabalyozott esetekben a Munkavédelmi ¢és Tlzvédelmi szabalyzat eldirasai

érvényesek.
9.3.Tovabbi egészségvédelmi szabdlyok

e Az 6vodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a sziildnek az értesitésérél szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinni. Az 6vondnek addig is gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja. A nevelési év alatt betegség esetén, orvosi igazolas bemutatisa torvény
altal eldirt szabaly. Amennyiben nincs, az évodapedagogus kotelessége a gyermek
atvételének megtagadasa

e Fert6zo gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi

megbetegedések elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre.

e A gyermekcsoport legalabb 30%-at érint6 egyidejii megbetegedés esetén az 6vond
jelzéssel él az intézményvezetd felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz (rendkiviili
fertotlenitések elrendelések, ANTSZ értesitése stb.)

e Csoportszobaba sziil6 csak engedélyezett alkalmakon tartézkodhat (beszoktatas, nyilt
nap, sziil6i értekezlet, tinnepélyek).

e Az 6voda konyhajaba idegenek nem léphetnek be.

e Az 6vodak egész teriiletén dohanyozni tilos!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e Az dvoda helyiségeit, mas nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében,
(nevelési idon tul) lehet.

e Valamennyi oOvodai alkalmazott érvényes, tlizemorvos 4ltal kiallitott, munka
alkalmassagi igazolassal rendelkezik.

e Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése

érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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A gyermekek egészségiigyi feliigyelete
A védono biztositja a gyermekek egészségiigyi feligyeletét:

e Sziirdvizsgalatok altal
e Rendszeresen ellenOrzéssel

e Egészségneveld programokat szervezésével
9.5. 4 dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgéalata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba Iépés elétt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas —

egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas - egészségiligyi orvosanal.

e Az intézmény dolgozoival szemben tdmasztott egészségligyi kovetelmény, hogy csak
egeészseéges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

e Mindenki szdmara kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi szlirGvizsgalaton valo
részvétel.

e A vizsgalaton valo részvétel megtagadasa megfeleld szankciokat vonhat maga utén a
munkaltatd részérdl (felmentés tartdés alkalmatlansdg cimén, illetve fegyelmi eljarés
elrendelése)

e Minden dolgozénak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

e A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védd vagy munkaruhat sajat testi
épségének megdvasa érdekében mindenkinek kotelezd viselnie.

e Amennyiben a dolgozo lazasan, betegen érkezik a munkaba vagy a munkavégzés soran
betegszik meg, az 6vodavezetd kiteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a dolgozo
nem allhat munkaba, mentd hivasa)

e Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észleld személy azonnal koteles jelenteni az
6voda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt ellatasaban. A felnott
balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi megbizott
végzi.

9.6.Gyermekvedelmi feladatok

Az ovoda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
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¢és hatosagokkal. Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja

megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a neveld-oktaté munkat segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan koteles

az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek

mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Az évoda

minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csaladok, gyermekek személyiségi

jogainak védelme érdekében.

Az intézményvezet6 feladata:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek évodaba keriilésének eldsegitése, a
problémak, a hatranyos helyzetet okoz6 tiinetek felismerése, az okok feltarasa, €s ha
sziikséges, akkor szakember segitségét kérni,

A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

Egyiittmiikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé maés
személyekkel, intézménnyel €és hatosagokkal,

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt
a dolgozdk tudomdsara hozza. Felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelés munkéajdhoz sziikséges feltételek
biztositasaért. A sziildket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tdjékoztatja a

gyermekvédelmi felelds személyérdl, elérhetdségérol.

Gyermekvédelmi felelds

A gyermekvédelmi felelds koordindlja és segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi

munkajat.

Feladatai:

Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas
sziikség szerinti rendszerességgel torténik a Csaladsegité- Gyermekjoléti szolgalatnal.
A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa ¢érdekében tajékoztatjdk a sziilot a jogokrol, tdmogatasokrol, ellatasi

formakrol, a fenntarté 6nkorményzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl. Segitséget nyq;t a
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kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a tdmogatas megallapitasat,
az ellatas igénybevételét.

e Eszlels-, és jelzérendszerként miikodik az dvodaba dolgozé valamennyi pedagdgus - a
gyermekvédelmi felelds, ami lehetOvé teszi a gyermekeket altaldban veszélyeztetd okok
feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének iddben torténd
felismerését.

o FEvente egy alkalommal részt vesz a fenntartd altal szervezett Gyermekvédelmi

konferencian, melyre elkésziti az intézményre vonatkoz6 beszamolojat.
Ovodapedagégusok feladatai

e Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében a gyermekek
kedélyallapotaban bekdvetkezett valtozasokat, fejlddési megtorpandsokat.

e (Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltarasara.

e Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

e Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

e Egyéni fejlesztési terv alapjadn segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetli gyermekek fejlodését.

e Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

e Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek

megeldzésére, elharitasara.
Dajkak feladatai

e Minden gyermek esetében szeretd gondoskodéssal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését — 61tozkodes, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

e Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informacidkat.

e A tudomadsukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tajékoztatjak az dvonot,
gyermekvédelmi feleldst.

e Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek

megelozésére, elharitasara.
9.7.Rendszeres egészsegiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

Az egészségiigyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond

feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)
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Az intézményvezetd €s helyettese feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e Biztositani az egészségiigyi munka feltételeit, védondk szamara az dvodéaban,

o Sziikség szerint el6késziteni a gyermekek vizsgalatat.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat dolgozoi és a védéndk évente ellendrzik

a gyermekeket az 6vodai kozdsségben.
10. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Tiiz- és bombariado esetén fontos kovetelmény a panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett

magatartas.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o Atliz

¢ A robbantéssal torténd fenyegetés, bombariadod

e Egyéb veszélyhelyzet, illetve a neveldmunkidt mas modon akadalyozd, nehezitd

koriilmény (koronavirus vagy egy€b virusos jarvany veszely)

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az d6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint

kell eljarni. A fenntart6 6nallo jogkorébe tartozd dontések, intézkedések jelzése jarvany esetén.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e Tiliz esetén a tlizoltosagot

e A tavollevd intézményvezetdt

¢ Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
e Személyi sériilés esetén a mentdket

e Az intézmény fenntartdjat
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e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja
o Asziilket

e Jarvany esetén az alkalmazottakat és a sziiloket

A rendkiviili esemény észlelése utan az évodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban hangos kialtassal értesiteni
kell (riad6) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriaddo terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagogusa

a felelOs.
Bombariado

e Bombariad6 esetén a lehetd legrvidebb idén beliil el kell hagyni az épiiletet és a
gyermekeket az iddjarastol fliggden szabadban, vagy védett helyen kell elhelyezni.

e Azonnal értesiteni kell a rendvédelmi szerveket (rendoérség €s katasztrofavédelem).

e Amennyiben a dolgozdéi 1étszam engedi (a gyermekek feliigyelete az elsddleges), az

épiilet kornyékét le kell zarni, az ott tartozkodokat meg kell kérni, hogy a térséget

hagyjak el.
e Tajékoztatni kell a kiérkezd rendvédelmi szervek vezetdjét a rendelkezésre allo
informaciokrol.
Tlizriado

e A, Tuzvédelmi Szabalyzat”, valamint a ,,Tlizriad6 terv”’ eldirasai szerint kell eljarni.

e A mentési sorrendnél elsddleges az élet és testi épség megdvasa.

e A koriilmények fliggvényében ellendrizni kell, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.
o A kiérkezo katasztrofavédelmi vezetdt tajékoztatni kell a keletkezési okrol, tiiz

fészkérdl, terjedésérol és egyéb, a targyhoz tartozo, rendelkezésre alld informaciorol.

Lopas, betorés
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e Betorés vagy lopas észlelése esetén, ha van rd mod, az elkdvetdt vissza kell tartani.
Azonnal mas felndtt személy segitségét kell kérni, a vezetdt és a renddrséget értesiteni
kell.

e A helyszint biztositani kell, nem szabad rendet tenni, takaritani, a helyszinen
Osszejarkalni, a targyakat 6sszefogdosni.

o A hatdsag érkezését kovetden vezetdjiik intézkedéseinek megfelelden kell eljarni.

e A renddrségi helyszinelést kovetden leltart kell késziteni, a hidnyr6l a hatosagot
tajékoztatni kell.

e Amennyiben az intézmény valamilyen tulajdona volt a biincselekmény targya, €¢s nem
kertilt eld, az eljaras lezarasa utan a nyilvantartasbol tordlni kell.

e Az eseményt ki kell vizsgalni, az alapjan a hasonld esetek megel6zése érdekében
intézkedést kell foganatositani. Az intézmény dolgozojat, vagy gyermeket ért
fenyegetés, bantalmazas

e Dolgozot vagy gyermeket ért fenyegetés esetén a koriilményeket figyelembe véve azt
dokumentélni kell.

e A tanuk adatait fel kell venni, t4jékoztatni kell 6ket, hogy az eseményrdl jegyzokonyvet
vesznek fel, melyben adataikat feltiintetik és kérni kell 6ket, hogy a jegyzékonyvet irjak
ala. A jegyzokonyvet el kell késziteni, a dokumentaciot csatolni kell hozza.

o A fenyegetés sulyat, bizonyithatosagat figyelembe véve az intézményvezetdé dont a
tovabbi intézkedésekrol.

e Személyes fenyegetés esetén azonnal mas dolgozo vagy felndtt segitségét kell kérni.

o Frtesiteni kell a renddrséget, roviden tdjékoztatni a kialakult eseményrél, és kérni
intézkedd jardr helyszinre kiildését.

e Bantalmazas esetén a koriilmények figyelembevételével a fentieket kell alkalmazni.
Egyéb elemi csapas

e A bombariadé €és a tlizriadd pontokban leirtakat kell alkalmazni, értelemszertien
adaptalva az adott helyzetre.
e Jarvany esetén a fenntarto, a katasztrofavédelem, az operativ csoport intézkedéseinek

betartasa.

Az intézmény dolgozdjat, vagy gyermeket ért baleset
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A Dbalesetet szenvedett dolgozot, gyermeket azonnal biztonsdgba kell helyezni, az

elsésegélynyujtast, sériiléseinek ellatasat meg kell kezdeni.

e Amennyiben a balesetet gép okozta, tigy azt azonnal ki kell kapcsolni. Ha tovabbi
balesetet nem 1déz eld, akkor a jegyzokonyv felvételéig, a dokumentéalasig nem szabad
elmozditani, letakaritani, helyére tenni.

e Amennyiben a sériilt allapota azt indokolja, igy azonnal értesiteni kell a mentdket.

e A baleseti helyszint biztositani, illetve dokumentalni kell, az el6irt moédon és formaban
jegyzokonyvet kell felvenni.

e A balesetet ki kell vizsgalni, s a feleldsséget meg kell allapitani.

e A vizsgalat eredménye alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni a hasonld

esetek megeldzése érdekében.

11. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Reklam tevékenység szabalyozasa a 2008.¢vi XLVIII. tv. hatdrozza meg a kovetkezdkben.
Felsoroljuk az éltalanos reklam tilalmakat: tilos az olyan reklam:

e Amely erdszakos, illetve személyes, vagy kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra
0szt0noz

e Amely a kdrnyezetet, illetve a természetet karositd magatartasra §sztondz

e Amely a gyermek és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlodését
karositja.

e Az olyan gyermek, illetve fiatalkorunak sz6l6 reklam, amely alkalmas a gyermek
fizikai, szellemi érzelmi, vagy erkdlesi fejléddésének kedvezdtlen befolyédsoldsara
kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal, illetve azt 4brazol, vagy téméajanak
meghatarozo eleme az er6szakos mdédon megoldott konfliktus.

e Azolyanreklam, amely a gyermek veszélyes, er0szakos, vagy szexualitast hangstulyozo
helyzetben mutat be.

e Tilos a reklam tevékenység a gyermekjoléti alapellatast és a gyermekvédelmi
szakellatast ny(jto intézményben, dvodaban.

e Ez a tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére
neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti €és kulturdlis tevékenység vagy esemény,
valamint az oktatési tevékenység reklamjara.

e Az olyan aru reklamja, amelynek eldallitasa vagy forgalmazésa jogszabalyba iitkozik.
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e A megtévesztd reklam.

12. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPEK, UNNEPELYEK,
RENDEZVENYEK

Az linnepek, hagyomanyok apolasat, ezek megilinneplését a pedagdgiai program, illetve az
éves munkaterv tartalmazza. Az intézmény egészét érintd iinnepeket, megemlékezéseket

kiegésziti a tagintézmények arculatdnak megfeleld tovabbi rendezvények.

Az linnepek ¢és rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori éves feladatterv

tartalmazza.
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban

e Csoporton beliil késziilédés és megemlékezés a gyermekek név, - illetve
sziiletésnapjarol, Husvétrol, Anyak napjarol, Bucsuzas az 6vodatol

e Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozo szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatas, megtanitasa (Sziireti nap, Marton-napi felvonulés, Luca-nap,
karacsony, betlehemezés, farsang, htisvét, plinkdsd, gyermeknap, majalis, falunap)

e Tanulmanyi kirdnduldsok, kdrnyezetvédelmi jeles napok megiinneplése (Takaritasi
vilagnap, Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fik napja,
Kornyezetvédelmi nap)

e Kulturélis programok szervezése, (bab, mese, zenés eldadasok) sportrendezvények

¢ Nemzeti innepilink marcius 15.

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozéasra. Az iinnepélyek, megemlékezések
pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet

az éves munkatervében hatdrozza meg.

e A csoporton beliill pedagogus vezetésével megemlékeznek a gyermekek egymas
sziiletés- és névnapjarol
Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények a
helyi pedagbgiai program tartalmazza.
e A hagyomanyok apolasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve neveltjének a
feladata

e Azinnepek, megemlékezések célja a hagyomanyok apolasa, tisztelete és a gyermekek
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erre torténd nevelése, a hétkdznapok szinfoltjainak frissitése, az 6voda meglevd
hirnevének megorzése, illetve novelése
e A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, de az alkalmazotti k6zosség
tagjainak kozremiikodése, valamint a sziildk bevonasa révén is gondoskodik arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak
A hagyomanydrzés eszkozei:
e Unnepélyek, iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
e Egyéb kulturalis események
e Mozgas és sporttevékenységek
e Kirandulasok
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket
e Dolgozokat
e Sziiloket
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza. Nyilvanossagukrol a PP-ban
megfogalmazottak érvényesiilnek. Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik a jeles
napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése, népi kézmiives technikakkal valo
ismerkedés. Tanulmanyi kiranduldsok, sétdk, mozi és szinhazlatogatasok, sport napok

szervezése a munkaterv szerint torténik.

Az intézmény dolgozoinak hagyomanyos iinnepei
e Szakmai napok szervezése
e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadasa
e Téavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa
e Jubileumi jutalomban részesiilok koszontése
o Koz0s 0szi, vagy tavaszi kirandulasok
o Kozos iinnepélyek megszervezése, pedagéogusnap, névnapok, karacsonyi iinnepség
e Az 6vodak specialis rendezvényei
e Palyakezdd, illetve tjjonnan belépd dolgozdk kdszontése, felkarolasa, segitése
e Tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol
is.
Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek ¢életkori
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sajatossadgaihoz igazodjanak! Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az linnepi
késziilddésben, linneplésben részt venni. Az 6voda linnepein, rendezvényein az

6vodapedagogusok és a gyermekek az alkalomhoz 1116 6ltozetben jelenjenek meg.

13. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni.

Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a

nemzeti kdoznevelésrol 41-43.§, valamint a belso iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus tton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymadstol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus

uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

e Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozéott az a
kiilonbség, hogy eldbbivel a technologiat jeldljiik, mig utobbi alatt az elektronikus
alairasrol szolo torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltatd altal
kiallitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis aldirassal ellatott dokumentumot

értjiik. Azaz az utdbbi egy jogi fogalom, mig az eldbbi egy technikai.
13.1.Nyomtatvanyok kezelési rendje
13.1.1. Az intézményben elektronikus uton eloadllitott papiralapu nyomtatvanyok

e Csoportnaplo

e Gyermekek fejlodését nyomon kdvetdé dokumentéaciod

o Ovodavaltoztatast bejelentd lap

e Nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez

e Szandéknyilatkozat megsziind 6vodai jogviszony esetén

e Sziildi nyilatkozat az 6vodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésérol

e Sziil6i kérelem o6vodai tdvolmaradasrol
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13.1.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is hozzéaférhetéveé

kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskorben eljaro

vezetd eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus tton

eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti koznevelési torvényben

meghatarozott elvarasokat (szamozott oldal, 6sszefiizot dokumentum).

o Az 06sszeflizét dokumentumok esetében a dokumentum kiils6 lapjan kell elhelyezni a

hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

e Az iraton és dokumentumon fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara

val6 utalast, vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.

e A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

Az 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikuskapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelen.

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat: az intézménytorzsre

vonatkoz6 adatok modositasa,

e Az oktober elsejei statisztika. Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett

elektronikus aldirdssal, igy a papir alapon elkiildott (aldirt, lepecsételt) iratok felelnek

meg a hitelesség kritériumainak.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

e Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

13.1.3. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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e A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhat.

e A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozd, kizardlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

14. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
A szabalyozas célja:
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell régziteni, hogy:

e Az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
e Szolgalja az intézmény rendeltetésszerti miikodéséért, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat,

Az tugyvitellel, tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok: Az 6vodai feladatok ellatasaval
kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd iratkezelést, valamint
ezek ellenérzését az intézmény vezetdje, valamint az altala kijeldlt intézményvezetd-helyettes
feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

Fontosabb feladatok az alabbiak:

e A hivatali ligyek nyilvantartasa.

e Aziigyiratok ¢és a bélyegzdk nyilvantartasa.

e A kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése.

e A hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolésa.

e Az iratok iktatasa.

e A hataridds ligyek nyilvantartasa.

e Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa.

o Az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése.

e Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.
e Az irattari anyag selejtezése.

15. KIEMELKEDO MUNKAVEGZESERT JARO KERESET
KIEGESZITES

Elbiralasi szempontjai
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A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az intézmény vezetdje. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — osztja szét az intézményvezetd. A kiemelt munkavégzésért adhatd

kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjdk, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
e szinvonalas elmélet és gyakorlati szakmai tevékenységet folytat a csoportban

e munkdja sordn folyamatosan érvényesiti az intézmény pedagdgiai programjaban

megfogalmazottakat

® a munkatervben megfogalmazott feladatokat lelkiismeretesen, igényesen végzi, egyenletesen

valtoztatja
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és korltekintéen folytatja,
o irdsos dokumentacidja naprakész

o tudatosan végzi a gyermekekkel kapcsolatos egyéni, differencialt fejlesztését, tehetséggondozasat,

felzdrkoztatasat
e munkdja sordn érvényesiti a komplexitas elvét

e aktivan vesz részt a tobbletmunkak vallalasaban, a tovabbképzéseken, illetve a munkakdz6sségi

teendbkben és a megszerzett ismereteket alkalmazza is a munkaja soran
o részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios céli munkajaban

e a gyermekekkel, sziil6kkel, kollegdival valé kapcsolatara a segitGkészség, tolerancia, nyiltsag

jellemzé

® az alapvetd elvardsoknak megfelel6en dolgozik, a munkakéri leirasaban megfogalmazottakat

maradéktalanul betartja

e rendszeresen részt vallal az dvodai rendezvények elSkészitésében és szervezésében, azokon

rendszeresen megjelenik,
e részt vesz az 6voda arculatdnak formalasaban,

e a gyermekek részére kirdnduldst, sportrendezvényeket, mozi ldtogatdst, szinhazlatogatast stb.

szervez
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e a tarsintézményekkel hatékony kapcsolatot tud kialakitani
e példamutatd, pedagdgushoz mélté magatartds jellemzi
e pedagdgus etikat az élet barmely teriletén betartja

e munkajat a tudatossag, precizitds, rugalmassag, kreativitas, rendszeresség, igényesség,

hatdrozottsag, kovetkezetesség jellemzi

e j6 kommunikacids képességgel, kezdeményez készséggel, és onkritikaval rendelkezik és képes a

valtoztatasokra

o gyermekekkel valé kapcsolata szeretetteljes, gyermekkdzpontu

o megfelel6 empatikus képességekkel rendelkezik

e tiszteletben tartja a vallasi, lelkiismereti szabadsagot

o z6kken6mentes esélyegyenlséget biztosit a munkaja soran

e a sziil6kkel vald kapcsolatdra az elfogadas, nyitottsag, segit6készség, tiirelmesség jellemzé

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok

alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,

e cimpétlékban valé részesiilése,

o illetménypdtiékban vald részesilése (munkakzosség-vezetdi, stb.),

e dllami, 6nkormdnyzati kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.

Egy esztendbre kizarhatja az intézmény vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatd

keresetkiegészitésben részeslil6k korébdl azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkajanak nem megfelel6 végzése

kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetGje

16. EGYEB SZABALYOZASOK

16.1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
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A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony létesitésekor hatdrozatlan vagy
hatdrozott idejii kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakdérben, milyen

feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

e Az intézmény feladatainak elldtdsira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.
e Az intézmény megbizasi szerz0dést kithet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd

feladatra, hatarozott idore, atmeneti id0szakra
16.2.Hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
levG szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltatd valtozé munkahelyre, az intézmény egész mitkddési teriiletén foglalkoztathatja. A
dolgozo koteles a munkakdorbe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel
és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem ko6zolhet
illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével osszetfiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozé szabdlyoknak és
eldirasoknak, az intézményvezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen

koteles végezni.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok
e A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
e A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok

e Az 6voda belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
Kiemelt figyelmet igényld teriiletek:

e A pedagdgust és a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi

kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
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adatot, informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E
kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban
felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestillet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében  torténd
megbeszélésére.

e A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

e A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi, valamint
egészseégligyi célbol adhatok ki.

e Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

e Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak

megfeleld mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.
16.3.4z intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdokat tdmogatja, akik kiegészitd

képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki kdoteles irasban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

e Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacids iddpontokat, valamint a tandrakon
valo részvétel iskola altal kiadott igazolasat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre alld 6sszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

e Azok a dolgozdk, akik irasbeli vagy szobeli zarovizsgat tesznek (OKJ-s vagy
masoddiplomas, szakvizsgas képzés keretében) mentesiilnek az aznapi munkavégzés

alol. Helyettesitésiikrol a vezetd gondoskodik, résziikre nem adhato ki szabadsag.
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A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.

16.4.Kiilonos kozzetételi lista

Az intézmény eredményességérol, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes

adatokat nem sértve) kapcsolddo legfontosabb informaciokrél a sziiloket tajékoztatni

sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele.

A 11/1994. (V1.8) MKM rendelet 8.§ (6) bek. és a 32/2008. (X1.24.) OKM rendeletének 4.§-

a értelmében az intézményt kotelezi a kiilonds kozzétételi lista megjelenitésére.

Nyilvénossagra kertiil6 adatok:

Az 6vodapedagdgusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége
A dajkak szama, szakképzettsége

Az 6vodai nevelési év rendje

Az dvodai csoportok szdma

Az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama

A felvételi lehetdségekrol szolo tajékoztatd

Az intézmény nyitvatartasanak rendje

A tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontja

Nyilvanossagra hozatal helye: 6vodai hirdetdtabla, az 6voda honlapja

16.5.4 lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII: 14.) Korményrendelet értelmében

,»A nemzeti lobogo6t allanddan kitlizve kell tartani.”

A Kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogo6zas
szabalyait. A zé&szl6 allando mindségének a megtartasardl a vezetd gondoskodik. Az

¢épiilet homlokzatat cimtablaval kell ellatni.

16.6.4 telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhatja ebben az

esetben a csoportot elhagyhatja és a gyermekek feliigyeletét biztositja.
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16.7.Dohanyzas

A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szol6 1999.¢vi XLII. tv. a munkahelyi dohanyzas feltételeit az alabbiak szerint

szabalyozza:

e Az 6vodéaban valamennyi kozalkalmazott, fizikai dolgozo, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevok, valamint a szlilok szamara az intézmény egész teriiletén tilos a
dohanyzas.

e A fObejaratnal a nemdohanyzé intézmény tényét egyértelmii felirat ¢és jelzés
alkalmazaséval tiintetjiik fel.

e A dolgozok az épiilet kapujatol 5 méterre mehetnek ki dohdnyozni napi egy alkalommal,

(5 perc) a munka zavaréasa nélkiil.
16.8.Béren kiviili juttatasok rendje

e SZEP kartya - amennyiben a fenntart6 biztositja, az intézménnyel jogviszonyban 4116
kozalkalmazottak kapjak.

o Képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg — a szabalyzatban
leirtaknak megfelelden, az 6vodak sajat koltségvetésének terhére.

e Véddruha juttatads

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére véddoruhat biztosit.
A védoruha juttatdsra jogositd munkakoroket az egyes ruhafajtakat a juttatasi idoket, egyéb
feltételeket az 6vodakra vonatkozdéan a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL térvény

szabalyozza.
16.9.4lapitvany miikédése az intézményben

Az alapitvanyok miikodésére vonatkoz6 adminisztracio ellatasa az alapitvany kuratériuménak
feladata. Az alapitvany vagyonvédelmére vonatkozdan az intézményre érvényes szabalyok a

mérvadok.
16.10.Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

16.11.4 panaszkezelés rendje
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e Az o6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo panaszok bejelentése
torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyzdkonyvet
kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16
nagykoru felnéttnek kell ellen jegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru gyermeke ¢l a
panasz lehetdségével.

e A panasz kivizsgalasat az 6voda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva a
megbizojanak.

e A panaszt tevé 30 napon beliil, irasban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem

vizsgal ki.
16.12.Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Az 6vodavezetdt e nélkiil is terheli
feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a MT

172-173. §-a az iranyado.

16.13.4z udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovondi, pedagogiai asszisztensi, dajkai feliigyelettel
tartozkodhatnak, az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak ovondi, pedagdgiai asszisztensi,
dajkai felligyelettel hasznalhatjadk. Az intézménylink udvara nem nyilvanos jatszotér, az
intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az

intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

16.14.4Anyagi felelosség

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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Az 6voda a dolgozd személyes értékeinek megdrzéséért nem felel. Az intézményben
beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen torténik.

Ellenkez6 esetben a kar megtéritése a dolgozdt terheli.

16.15.Fegyelmi felelosségre vondas

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a (a kézalkalmazottak

jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosuldsanak feltétele:

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegese

Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,

Nem munkara képes allapotban jelenik meg,

Megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat,

Nem miikodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,

Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
Illetéktelenekkel kozol olyan informacidkat, amelyek munkaja soran tudoméséra
jutottak,

Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakdri leirdsban

felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa (ha arra egyébként

nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény

(tovabbiakban MT.) 104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:

Szandékos (amikor a kozalkalmazott eldre tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe),

Gondatlansagbol eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet,
kortiltekintést). A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol és az

addigi munkavégzés mindségétol is fiigg.
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16.16.Kiildemény felbontdsa (335/2005 Korm.r. 27.§)

e Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az dvodavezetd vagy helyettese
bonthatja fel.

e A névre sz010 levelet kizardlag a cimzett, vagy az é4ltala megbizott személy bonthatja
fel.

o Az érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informéciokat tartdésan 6rzd
masolat készitésérdl.

o Az érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok. E-mailben érkezd

kiildemény letoltése, megnyitasa az 6vodavezetd, ill. az dvodatitkar feladata.
16.17. A fenntarto hatarozatainak, rendeleteinek figyelembevétele

Az dnkormanyzat valamennyi rendeletét, hatarozatat be kell épiteni miikodésiink rendjébe a

hatalyba Iépéssel egyidben.
16.18. Az épiilet biztonsagos nyitdsa — zardasa

e Az ¢épiilet biztonsagos nyitasaért, zardsaért az éves munkatervben meghatarozott
személyek felelnek. Ovodakulcsok talalhatok: intézményvezeténél, intézményvezetd-

helyettesnél, dajkaknal.

16.19.4z Internetes nyilvanossdagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irjdk eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

o A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod

e A beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

o Koznevelési feladatot ellatdo intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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A fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos

megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami

Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenorzések,

vizsgalatok nyilvanos megéllapitsait,

e A nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

e A pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

e A szervezeti és mukodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot

tartalmazza. Az 6vodai honlapra, vagy k6zosségi oldalra csak olyan fénykeép tolthetd fel

a gyermekekrodl, melyhez a sziild elozetesen irasbeli engedélyét adta. (csoportnaploban

dokumentalva)
16.20.Internet hasznalata

e Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, a kotelezd
oraszamon tul hasznalhat6 az internet. (palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok

letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra stb.)
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MOSOLYVAR OVODA ES MINI BOLCSODE

BOLCSODE SZMSZ

2022.

78



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

BOLCSODEI INTEZMENYF:GYSEG’ MUKODESENEK EGYEDI
SZABALYOZASA

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mukodési szabalyait.
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed a
e bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére;
e gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre;
e bolcsdde alkalmazotti kozosségére,
e valamint az engedéllyel rendelkezd benntartozkodokra
2. ABOLCSODE ALAPADATAI
Az intézmény neve: Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcséde
Az intézmény székhelye, és cime: 6413 Kunfehértd, Dedk tér 7.
Email cime: kfto.bolcsi@gmail.com
Az intézményalapito szerve és feliigyeleti szerve: Kunfehérto Kézség Onkormanyzata
6413 Kunfehérto, Szabadsag tér 8.
Az intézmény fenntart6 szerve: Kunfehérto Kozség Onkormanyzata
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: az intézmény nem rendelkezik gazdasagi szervezettel,
pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kunfehértdé Polgarmesteri Hivatala latja el
Torzskonyvi azonositd szama: 632977
Az intézmény muiikodési teriilete: Kunfehértod telepiilés kozigazgatasi teriilete
Az intézmény alaptevékenysége: 104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bélcsddében torténd
ellatasa
Szakagazati besorolasa: 889110 Bolcsddei ellatas
Kormanyzati funkcié megnevezése: 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében
torténd ellatasa
A koltségvetési szerv tipusa a tevékenység jellege: Kozszolgaltato koltségvetési szerv
A koltségvetési szerv fajtaja: Kozintézmény
A kdltségvetési szerv jogallasa: Kunfehérté Onkormanyzata altal fenntartott jogi személy
Az intézmény a szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan egyiittmiikodik a

fenntartdval és évente atfogd beszamoloban értékelést ad a tevékenységérol.
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3. BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK SZABALYOZASA
3.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai
A bolcséde feladata a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet 35.§-a (2) bekezdés értelmében a harom
¢ven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése az
életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
Az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok:
e A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
e A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény
e A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miitkodésiik feltételirdl szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet
e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatarol és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 10. sz. melléklete
e Bolcsddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja
e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szo16 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet
3.2. Az intézmény tevékenységi korének meghatarozasa
A Bolcsode feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. Torvény 41-42.§ foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként a gyermekek
napkozbeni ellatasat bolesddei ellatasi formaban.
3.3.Alaptevékenység

A bolesdde a gyermekek napkodzbeni ellatdsaként a csaladban ¢é16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, nevelését, gondozasat, foglalkoztatasat €s étkeztetését szervezi
meg azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei, gondozdi munkavégzésiik, képzésben vald
részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A bolcsdde biztositja a csaladban nevelkedd (20 hetes — 3 éves kort) gyermek életkordnak
megfeleld nappali feliigyeletét, szakszerii nevelését, gondozasat, foglalkoztatast és étkeztetését.
A bolcsddei ellatdsban részesiildé gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetése a
Kunfehértd Kozség Onkormanyzata Féz6konyhaja altal biztositott.

Az alapellatas forrasai az intézményben:
e Normativ allami tdmogatas
e Fenntartéi tAmogatas

e Palyazatok
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3.4.A4z intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetdje latja el az intézmény képviseleti jogkorét és munkaltatoi
jogkorét. Tavolléte esetén az intézmény vezetdje altal kijelolt személyek (6vodavezeto-
helyettes, bolcsdde szakmai vezetdje) korlatozott jogkorrel lathatja el a képviseletet.
3.5.Bolcsodei gondozds
A bolcsdde altaldnos miikédése
Fogadoodra: minden honap masodik hetében: csiitértok 13:00-t61 16:00-ig
3.6.4z Intézmény hazirendje

A gyermekek ¢s a sziil6k, valamint a bolcsdde dolgozoinak jogait és kotelességeit, valamint
a bolcséde belsd rendjének, biztonsagos életének részletes szabalyozasat. A hazirendet az
intézményvezetd a kisgyermeknevelokkel egylitt késziti el, a fenntarto hagyja jova ¢és a
jelentkezés sordn a sziilok megismerik. A hazirendet az elétérbe és a bejarati folyosokon kell
elhelyezni, beiratkozaskor a sziiléknek at kell adni.

Csaladlatogatasok, napi talalkozasok soran a kisgyermekneveldk folyamatosan tdjékoztatjak a
sziiloket a miikodéssel kapcsolatos jogaikrol €s kotelezettségeikrol.
4. A BOLCSODEI FELVETEL RENDJE

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koraig, ill. annak az évnek a december 31.
napjaig vehet6 fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az dvodai nevelésre, €s 6vodai nevelését a
gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhato a negyedik évének bet6ltését kovetd
augusztus 31.-ig
Bolcsédében felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkdzbeni gondozésat.

e Ha mind két sziil6 dolgozik
e Azanya GYES mellett 8 6rds munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatdsba vesz részt,
az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védoénd,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,
e Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bdlcsddei elhelyezését
Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek, varakozo
listara keriil, melynek sorrendjét a beiratkozas idSpontja hatarozza meg. Ev kozben torténd
jelentkezés esetén férohelyhianyaban, a beiratkozas sorrendjében kialakitott varakozo listanak
megfelelden keriil felvételre a gyermek.
A gyermekek bolcsddébe torténd felvételét elsdsorban a sziilo, vagy a gyermek torvényes
képviseldje kezdeményezheti, de a sziild6 hozzdjarulasaval kérheti a felvételt a védénd, a
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haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitacids bizottsag, és a gyamhatdsag is. A
bolcsddébe torténd felvételrdl az intézményvezetd dont.
A Felvételi Bizottsag tagjai:
e Intézményvezetd
e A fenntart6 kijelolt megbizottja
e Szakmai vezetd
e Védond
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
lehetéséget ad, olyan gyermek felvételére, aki szocialis vagy egyéb okok miatt sziikségesé valik
egészsége érdekében a bolesddei gondozés, nevelés.
Gondozasi — Nevelési feltételrendszer
e Fokozatos beilleszkedési lehetdség nyujtasat sajat gondozoi rendszert
o A megfeleld textilia és butorzat
o A jatéktevékenység feltételrendszerét
e A szabadban val6 tartdzkodas feltételeit
o Az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvalositasat foglalja magéaba.
4.1.4 bolcsodebe valo felvétel elotti teendok
A bolcsddébe vald befogadast megeldzden a kisgyermekneveldk csaladlatogatast végeznek.
A gyermek bolcsddébe keriilése eldtt a sziilé a Bolesddei Hazirend mellékletének kitoltésével
nyilatkozik arrol, hogy gyermeke kdzosségbe mehet, fertdzo betegségben nem szenved.
5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény vezetSje felett a Kunfehérto Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kinevezés, felmentés és a fegyelmi eljaras meginditasa
vonatkozdsaban, az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorldja
a Polgarmester.
Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatéi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.
5.1.Az intézmény vezetése
Az intézmény vezetdje a Kunfehértdo Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 4ltal
kinevezett intézményvezeto.
A bolcsoéde dolgozoi kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa alatt allnak.
5.2.4z intézmény nem vezetd beosztdsu dolgozoi
A magas szintli szinvonalli munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak a 15/1998.

(IV.30.) NM rendeletben 2. szamt melléklet 2. pontjdban meghatarozott képzettséggel kell
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rendelkeznie, és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIIL. 04.) SZCSM
rendelet alapjan.

Az intézmény nem vezetd beosztast dolgozoinak munkakorét, feladatait és feleldsségét
jogszabalyok, és a belsé szabdlyzatok alapjan munkakori leirasban kozvetlen felettesiik
hatarozza meg.

A dolgozok heti munkaideje: 40 6ra

A szakmai ¢€s etikai szabalyok az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo érvénytiek.

Az intézményi dolgozdk feladatukat egymassal egyiittmiikodve végzik.

5.3.Szervezeti felépités

FENNTARTO

Ovoda és Mini
Bolcs6devezted

Bolcsodei
szakmai vezt6

Bolcsédei Dajka

5.4.Férdhely

7 16

15/1998. (IV.30.) NM rendelet 49.§. alapjan, mely szerint a mini bolcsédében, egy bolesddei
csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhato, kivéve, ha a bolcsédei csoportban
valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, ez esetben egy bolcsédei csoportban
legfeljebb nyolc gyermek nevelhetd, gondozhato.

A bolesddében a gyermekek gondozasa 1 gondozasi egységben, 1 csoportszobaban torténik.
A 20 hetes — 3 éves korig (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos nevelési

igényli gyermek esetén 6) biztositja a gyermekek nevelését.
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5.5.Nyitvatartas
7:00 — 17:00 oraig lépcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel, napi 10 o6ra
A bolcsdde 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel iizemeld bolcsdde.
A nyitvatartast a Fenntart6 hagyja jova a csaladok igényeinek figyelembevételével.
A bolcsddei sziinet idejét és idStartamat az intézményvezetd javaslata alapjan a fenntart6 hagyja
jova, melyrdl a sziilbket értesiteni kell, minden év februar 15.-ig, ez id6 alatt a bolcsdde
gyermekeket nem fogad.
6. BOLCSODEI DOLGOZOK ALAPVETO MUNKAKORI FELADATAI
6.1.4ltaldnos alapelvek
Minden bolcsddei szakdolgozo vallalja, hogy a legjobb tudasa, szakértelme szerint dolgozik. A
bolcsddei szakmai munkat alapvetden €s altalanosan meghatarozo etikai elvek, elkotelezettség,
torekvés az esélyegyenldség megteremtésére, negativ diszkriminacié elkeriilésére, tisztelet és
tolerancia a masik ember, a masik érdekei, jogos igényei sziikségletei, kompetenciai irant.
Részletes munkakori leirasukat a személyes munkakori leiras tartalmazza.
6.2.A munkavallalok munkakéréonkénti meghatarozasa:

e 1 Bolcsdde szakmai vezetd egyben kisgyermekneveld

e 1,5 dajka (8 oras és 4 0ras)
6.3.Intézményvezeto feladatai:

e Bolcsdde vezetdje egy személyben felelds az intézmény miikodéséért.

o FEllatja a munkaltatdi feladatokat a bolcsddei dolgozok tekintetében.

e (Gondoskodik a dolgozok oktatasi és tovabbképzési tervének elkészitésérdl és
végrehajtasardl. Elkésziti a munkaltatdi jogkorébe tartozo dolgozok munkakori leirasat.

e Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat.

o FElkésziti az éves szabadsagolas iitemtervét, engedélyezi a tavollétet, a nyilvantartast
vezeti.

e A kiilonboz6 allamhaztartasi és egyéb jogszabalyok altal eldirt gazdalkodasi és egyéb
szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizaldsa és az abban foglaltak betartasa,
megvalodsitasa, a megvalosulés, a szabalyok betartasanak ellendrzése,

o A koltségvetési szerv alapitod okiratat, SZMSZ-ét érint6 jogszabalyvaltozasok és egyéb
modositast igényld valtozasok esetén a modositasok kezdeményezése a képviselo-
testiiletnél,

e A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetdje részére eldirt
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kotelezettségek teljesitése, igy kiilonosen, belsé kontrollok érvényesitése a
koltségvetési szervet érintd teriiletek vonatkozasdban folyamatba épitett vezetdi
ellendrzése folytatasa, felelosségi korok meghatarozasa a koltségvetési szerven beliil,
A gazdalkodasi jogkorok, koltségvetési elszamoldsok, konyvvezetés kapcsan az
eldirasok betartdsdra vonatkozé ellendrzések folytatasa belsé ellendr segitségének
igénybevételével,

Az Info tv. 32-34.§- ban és a 37.§ (1) bekezdésében meghatarozott kozérdekii adatokra
vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségek betartdsa, az informdciok folyamatos
aktualizalasa,

Az iratkezelés rendjének szabalyozasa,

A koltségvetési szerv vonatkozasdban a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység
megszervezese, iranyitasa,

Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

Osszehangolja, iranyitja és ellendérzi a kdzvetlen iranyitasa ald tartozé dolgozok
munkajat.

Folyamatossagra torekszik dvoda-bdlcsdde kapcsolataban.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket €s sziiloi értekezleteket.
Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkak elokészitésében.

Kapcsolatot tart a fenntartd6 Onkormanyzattal, a Pedagégiai Szakszolgalattal, a
modszertani  bolesddével, az ANTSZ-szel, az egészségiigyi szolgalattal, az
érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és a tarsszervek iranyaban.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egy¢b szabalyzatait.

6.4.4 bolcsodei szakmai vezeto feladata

A bolcsdde szakmai vezetdjének felelossége

A gondozasi nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a bolcsddei dolgozok munkajat.

Tevékenységét az ovodavezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvénybdl kovetkezd feladatok folyamatos

figyelemmel kiséréséért
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Felelos:

Bolcsdde szakmai munkdjanak megszervezéséért

Hazi szakmai tovabbképzések megszervezéséért

Az egység szakmai munkdjanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése

Az intézményvezetd utasitasdnak megfeleléen részvétel az egység szakmai
programjanak megfogalmazasaban és annak véleményezése.

Rendszeres beszamold az egység szakmai tevékenységérdl az intézmény vezetdjének
Az intézményvezetd személyzeti feladatainak segitése, az ebben a korben rabizott
feladatok ellatasa

A bolcséde mitkddésével, munkajaval, a gyermek fejlettségével, egészségligyi, csaladi
koriilményeivel kapcsolatos informéciot koteles megdrizni, hivatali titokként kezelni.
Kisgyermekneveld tarsanak és a bolcsddei dajkanak a szabadsagigényét egyezteti a
vezetdvel és a szabadsagolasi tervben rogziti.

Kialakitja a helyes gondozasi sorrendet, a folyamatos és rugalmas napirendet, a
gondozasi miiveleteket és a pedagodgiai munka megszervezésének aktualitasat.

Jelzi a sziikséges modositasi pontokat, tdjékoztatja az intézmény vezetdjét az elért
eredményekrol.

Dontési joga korlatozott, munkajaval kapcsolatban beszamolési kotelezettsége van.

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérol és a szakvizsgarol szolo
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi  tevékenységet végzOd  szakdolgozd  folyamatos — szakmai

tovabbképzésen koteles részt venni.

6.5.4 bolcsodei kisgyermeknevelo
A 257/2000. (XII1.26.) Kormanyrendelet 7.§. (1) bekezdése alapjan a heti teljes munkaideje 40

ora, a teljes napt munkaidébdl 7 orat kell a munkahelyen eltdltetni a mini bdlcs6dében

foglalkozatott kisgyermeknevelének, a fennmaradé idében végzi az adminisztracios és egyéb

feladatait.

6.6.4 bolcsodei kisgyermeknevelok munkakori kotelezettségének teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.
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A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben

jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje

utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Fobb feladatai:

A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi €s mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével

A korszerli gondozési; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét
figyelembe véve alkalmazza.

Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel, az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozéd gyermeki ¢és sziildi jogok ¢és kotelességek
figyelembevételével végzik.

Tavolléte estén a meghatdrozott képesitéssel rendelkezd, Ovoda-bolcsédében
alkalmazott 6vopedagdgus helyettesiti.

Elvégzi a kisgyermekneveldk altal vezetendd adminisztracios feladatokat.

Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman Kkeriilnek
megrendezésre a Bolcsddében.

Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsd szakmai képzéseken,
munkatarsi értekezleteken.

Gondoskodik a csoport pedagodgiai anyaganak rendben tartasarol, az eszkozok
rendelkezésre allasarol.

Munkakori leirasanak megfelelden gondoskodik a csoport jatékkészletérdl (jatékmosas,
jaték-karbantartas)

A JelzOrendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolasanak,

bantalmazasanak gyanuja felmeriil.
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Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jar6 gyermek fejlddését, mentalis allapotat.
Abban az esetben, ha eltérd fejlddésmenetet tapasztal, haladéktalanul értesiti felettesét.
Jelzi, ha a gondozottnak egészségiigyi problémaéja, fejlodésbeli eltérése van.

Betartja és betartatja a Hazirendet.

Egyéni és csoportos pedagogiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozdan. A
nevelési év kozben érkezett gyermek esetében sziikség esetén modositja azt.

Az allapot javulas és megdrzés érdekében meghatérozza a sziikséges feladatok jellegét
¢és 1d6beli litemezését.

Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb ¢Eletvezetési
teriileteken is.

A kisgyermekneveld csoportban (munkahelyen) eltoltendd munkaideje napi 7 ora,
helyettesités esetén 10 ora. A Kjt.-ben meghatarozott munkaideje heti 40 o6ra. A
fennmarad6 egy oraban végzi az adminisztracios feladatait, csaladlatogatést, sztildvel
részt vesz a sziil6i értekezleteken, a Bolcsdde rendezvényein, részt vesz Kunfehérto
kozosségi alkalmain, szakmai tovabbképzéseken, munkatarsi értekezleteken, felkésziil
a csoportjaban zajlé pedagogiai munkara.

Mindenben a munkakori leirdsdnak megfeleléen jar el, munkdjaval kapcsolatban
beszamolasi kotelezettsége van a vezetd felé.

Etkezésekkel kapcsolatos munkaja soran betartja a HACCP iranyelveket.

6.7.4 bolcsodei dajka

A bolcsddei dajka munkavégzése soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok €s feladatok

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Munkaid6, munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa

A balesetvédelem biztositasa

Elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
Eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzése
Tisztitoszerek biztonsagos tarolasa - a kémiai biztonsag betartasa

Kornyezet kialakitdsaban, szépitésében valo aktiv részvétel

Takaritasi feladatok:

A bolcsdde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa

A gyermekek altal hasznalt butorok, eszk6zok tisztan tartasa, fertotlenitése

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:
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o Kozremiikodés az étkezési feladatok ellatasaban
o A gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa
Szervezési feladatok:
e Egyiittmlikddés a kisgyermekneveldkkel - munkarend kialakitasa
o A takaritasi feladatok helye, ideje, modja - a higiénikus kérnyezet megteremtése
e A csoportszobai ¢és udvari feltételek biztositasa
e Fokozott figyelem a balesetek megeldzésére
Mindenben a munkakori leirdsanak megfelelden jar el, munkajat illetden beszamolasi
kotelezettsége van a vezeto felé.
Téavolléte esetén az 6voda-bolcsdédében alkalmazott dvodai dajka helyettesiti.
6.7.4 bolcsodei dolgozok (belso szervezeti egység) értekezlete
Az egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tart. A csoport
(belso szervezeti egység) értekezletét a vezetdje hivja Ossze €s vezeti. Az értekezletre meg kell
hivni a csoport (belsé szervezeti egys€g) valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét,
illetve a felligyeletet gyakorlo tisztségviseldjét.
8. BOLCSODEI UGYVITEL
A gondozasi ligyvitelt a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a munkakori leiras szerint az
intézményvezetd, valamint kisgyermeknevelok latjak el.
Nyomtatvanyok:
o Felvételi konyv
e Bolcsddei gyermek- egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt
e Napi jelenléti kimutatds /TAJ alapt nyilvantartas vezetése/
e Uzend fiizet
e Adatlap (felvételhez)
e Csoportnaplo
e Bolcsddei kimutatés (éves)
o Fert6z6 betegségek naploja
e Tetvességi nyilvantartas
e |ktatékonyv
o Készletnyilvantarto lap
e HACCP nyomtatvanyok
e Rovar és ragcsaloirtas nyilvantartasi nyomtatvanyok

Analitikus nyilvantartas késziil:
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e Gyermekek felvételérol

e Adatairdl
Bolcsddei felvételekkel kapesolatban az alabbi dokumentumok vezetése:

e Sziil6i kérelmek, nyilatkozatok

o T4jékoztatas

o Felvételi értesités

o Flutasitési értesités

e Megallapodas
8.1.4z intézményi dokumentaciokba valo betekintés rendje
Bolcsdde vezetdjénél, vele valo elére egyeztetett idopontban.
9. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény kozalkalmazottainak jogviszonya hatarozatlan idejli kinevezéssel jon 1étre a Kjt.
vonatkoz6 rendelkezései szerint (3 honapos probaidod kikotésével), melyben meg kell hatarozni,
hogy a kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen illetményért
foglalkoztatja.
Tartés helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott ideji
kozalkalmazotti jogviszony is létesithetd. Az intézmény alkalmazotti kozOsségét a
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott, valamint a kozcélu feladatokat ellaté dolgozok
alkotjadk. Amennyiben sziikséges a feladatellatds szempontjabol, valamennyi dolgozo a
munkakorének megfelelden athelyezhetd.

9.1.4 munkaveégzés teljesitése

A kozalkalmazott koteles az eldirt helyen és idoben, munkdba képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaban tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltato rendelkezésére allni.

e Munkajat az eldirt utasitasok szerint végezni, munkatérsaival egyiittmiikddni.

o Kozalkalmazott koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titok, illetve

tevékenyseégére vonatkozo alapvetd fontossagli informacidokat megdrizni.

e A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és

tajékoztatasi kotelezettségre.

9.2.8zabadsag mérteke
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Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, amit a dolgozé minden
honap végén alairasaval igazol. A dolgozo targy évi szabadsagat december 31-ig veszi Ki, az
esetlegesen megmaradt szabadsagot kovetkez6 év januar 31-ig kell kivennie.
9.3.Helyettesités rendje

A munkakori leirasban foglaltak szerint, illetve az intézményvezetd egyedi irdsos megbizasa
alapjan.

9.4 Karteéritesi kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A  munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vett at.

A leltarhianyért vald feleldsség szabalyait a Leltarozasi Szabalyzat rogziti. Amennyiben az
intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyéaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének meghatarozdsanal a Mt.,
valamint a Kjt. szabdlyai az iranyadok.

9.5.Veszélyhelyzetek kezelése

Az intézmény minden dolgozoja koteles az altala észlelt balesetet, rendkiviili eseményt,
bejelentést kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntarto és illetékes szervek értesitésérol az
intézményvezeté dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési eljarasban megjelolt dolgozo.
Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsdgba helyezése. Az
intézmény dolgoz6i minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatasban részestiilnek.
9.6.Intézmény higiénéje

Az intézmény dolgozoinak a mosds, a gondozasi, takaritdsi munka soran a mindenkor
érvényes higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitdsokat
hozzéaférhetd helyen kell tartani, vagy kifliggeszteni.

Fert6z0 betegség gyanuja, vagy eldforduldsa esetén az érvényben 1évo kozegészségiigyi
rendelkezések €s tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljarni. Az intézmény dolgozo6i, valamint a

bolcsddében ellatott gyermekek betegségbdl torténd visszatérése orvosi igazolassal torténhet.

91



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

A bolcséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitdsat. Az intézmény dolgozodinak a jogszabalyban eldirt eldzetes, illetve a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt az idészakos, illetve soron kiviili alkalmassagi
vizsgalatok elvégeztetése, illetve az azon vald részvétel kotelezd, annak hianydban a
kozalkalmazott nem foglalkoztathato.
9.7.Szakmai feladatok, munkaterv

Bolcsddében a nevelést-gondozast a Bolcsddei Nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja
szerint elkészitett Helyi Szakmai Program alapjan torténik. Az intézmény vezetdje az
intézmény feladatainak végrehajtasara évente munkatervet készit (lasd 6voda munkaterve). A
munkaterv 0Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
dolgozoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e A feladatok konkrét meghatarozasat

o A feladat végrehajtasaért felelos/6k megnevezését

o A feladat végrehajtasanak hataridejét

e A végrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket
A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
fenntartonak. A bolcsdde vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
9.8.Belsé ellenorzeés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore az intézményben folyd szakmai tevékenységgel Osszefiiggd
ellendrzési feladatokat is magéaban foglalja. A belsd ellendrzés fontos feladata az bolcsddében
folyo gondozasi tevékenység ellendrzése.

Bolcs6dében a nevelés-gondozas mindségének, €s eredményeinek objektiv szamba vétele. A
neveldi-gondozdéi munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységére kiterjed.

Célja, az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa. A feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. A gondozasi munka hatékonysaganak fokozasa. Az ellendrzési tervet a
intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és
litemezését. Az ellendrzési tervet a bolcsddében nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv
része).

Az ellen6rzés formai:
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A gondozo6 és a neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése:
e Beszamoltatas
o [rasbeli dokumentaciok ellendrzése
e Specialis felmérések, vizsgalatok
A tapasztaltakat, az eredményt az érintettekkel kozdlni kell.

A Bolcsddei csoportok szakmai munkajat a bolcsdde vezetdje ellendrzi és értékeli. A
miikodéssel kapcsolatos ellendrzéseket a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyéambhivatal ellenérzi. Magyar Bolcsddék Egyesiilete altal kinevezett szakmai szakértd.
Gazdasagi jellegii ellenérzéseket Kunfehértd Kozségi Onkorményzatinak belsé ellendre az
onkorményzat belsé ellendrzési tervében meghatarozottak szerinti végzi. Az ellenérzések
tapasztalatairol, eredményérdl az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
9.9.Gazdasagi feladatok
Az intézmény nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Kunfehérto Kozség Polgarmesteri Hivatala (6413 Kunfehérto, Szabadsag tér 8.) latja el.

10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
10.1Belsé kapcsolattartas

Intézményi értekezletek — havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint
Részt vesznek:

e Az intézmény dolgozodi
e Meghivottak
Témai:
e Az intézmény egészét érintd szervezeti €s mukodési kérdések
e Gazdalkodassal kapcsolatos kérdések
e Vezetdi dontések eldkészitése
e Személyi kérdések
o Kérdések, javaslatok
Erdek-képviseleti Forum — sziikség szerint
Tagjai:
e Az intézmény ellatottjainak képviseldi
e Az intézmény dolgozodinak képviseloi
e A fenntart6 képviseldje
Feladata:

e Intézményi jogviszony megsértésnek kivizsgalasa
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Személyiségi jogok, kapcsolattartas sérelmének kivizsgalasa

Ellatast érintd kifogasok vizsgalata

Intézkedések kezdeményezése

Minden egyéb kérdés, mely az intézményi jogviszonyban allok, illetve az ellatasra

jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos

10.1.1.4z intézményvezetd és a bolcsode szakmai vezeto kapcsolata

Az intézményvezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje rendszeresen a felmeriilo tigyeket napi

kapcsolattartasuk soran rendezik.

10.1.2.8ziildkkel valo kapcsolat

A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek

fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre szold gondozas-nevelés kialakitdsdban, a

csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében.

10.1.3.4 kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fobb formai

Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor
Sziiléi értekezlet

Uzené fiizet

IdOpont egyeztetés utani egyéni beszélgetések
Szervezett k6zos programok

Nyilt napok

Csaladlatogatas

Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kdrnyezetben valdo megismerése.

Az elsé csaladlatogatasra, a befogadas elétt keriil sor.

10.1.4.0voddval valé kapesolat

Egymés munkdjanak kolcsonds megismerése, mely segiti a zokkenOmentes
6vodakezdést
Részvétel kozos szakmai megbeszéléseken (kisgyermekneveldi, illetve nevelés tartalmu
értekezletek)
Ovodakezdés elétt az 6vodai csoport meglatogatasa, ismerkedés a hellyel, az 6vodas

gyermekekkel, a felndttekkel.

10.2.Kiilso6 kapcsolattartas

10.2.14 bolcséde és a bolesodei sziildi szervezet kozotti kapesolattartas rendje
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A sziil6i szervezettel kozvetlen kapcsolatot a bolcsdde vezetdje tart:
Informacid atadas bolcsddét érintd kérdésekben, bolecsddei rendezvények szervezése elott.
10.2.1.1.Csalddlatogatds: Preventiv (minden ujonnan érkezd esetében.) Evente legalabb
egyszer elérejelzés alapjan. Ev kozbeni elézetes egyeztetés szerint.
10.2.1.2.Fogadoora: A kisgyermeknevelOk altal meghatarozott rendben. Nyilt napok: K6z6s
egyeztetés, meghivas alapjan. Szervezetten a szakmai hét rendezvénysorozatan. Csaladi
déleldttok és délutanok.
10.2.1.3.3S8ziiloi értekezlet: A bdlcsdde €s a csalad tajékoztatod és kapcsolattartd szerepét tolti
be. Nevelés - gondozasi év kezdetén tdjékoztatd jelleggel. Rendezvények elétt megbeszéld,
szervezo jelleggel. Aktudlis témakdorok feldolgozasa, megbeszélése.
10.2.2.Fenntarto és bolcséde kapcsolattartasi rendje

Koltségvetéssel kapcsolatosan folyamatosan (adatszolgaltatds, egyeztetés, tervezés,
végrehajtas)
Szakmai és fenntartasi kérdésekben folyamatosan (felvétel, alkalmazottak, csoportinditas,
mukdodési engedély modosités, belso ellendrzés stb.).
10.2.3.0Onkormanyzat intézményeivel valo kapcsolattartds

Kiemelten az 6vodaval, az 6vodai gyermekvédelmi feleléssel, Kiskunhalas Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgélataval, Pedagdgiai Szakszolgalattal
11.A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI
Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsat a megbizott gyermekorvos, a bolcsdde

szakmai vezetdje €s az intézményvezetd rendszeresen ellendrzi.
Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, tigyelni kell az udvar, a kert,
tisztasdgara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes taroldsara, rendszeres elszallitdsara. A
homokoz6t naponta fel kell asni, ontdzni, fert6tleniteni és letakarni — évente egyszer homokot
kell cserélni.
11.1.Takaritas

A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fert6tlenithetok. Tisztitasuk
nedves fert6tlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségligyi szabalyok szerint kell
a takaritast végezni. A bolcsédében hasznilatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint
naponta folyds, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fert6tleniteni is kell. A
takaritast tigy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitasa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell hasznélni a

csoportszobaban, WC-ben, kiilon a konyhai helyiségekben. A tisztitd és fertotlenitdszereket a
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mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni és zarhaté helyen
tarolni a takaritd eszkozoket kiilon szekrényben.
11.2.4 helyiségek levegdje

A csoportszoba homérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen.
A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
homérséklete 3-5 fokkal csokken. A konyha ablaka szinyoghaldval van ellatva, a szell6zés
megoldasa, a rovarok kizarasa érdekében.
11.3.8zennyes ruha kezelése, mosdsa

Minden gyermek tisztazasa utan fertStleniteni kell a polyazot.
A gyermekek torolkozoit, asztalteritot, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek
megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek
megfelelden taroljuk, vasaljuk.
11.4.Egeészseégiigyi eloirasok a bolcsodei dolgozok szamara

Az alkalmazasok munkakdri, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak médjat a
munkakori leiras tartalmazza.
A bolcsédében dolgozdk szamdara oOltdzOszekrényt biztositunk a ruhdk tarolasara az
oltozkodésre. A gondozond minden egyes gyermek gondozasa utdn meleg vizes, ferttlenitds
kézmosast végez.
12. A BOLCSODES GYERMEKEK EGESZSEGVEDELME

Reggel érkezéskor a gondozond a sziildvel torténd beszélgetés €s sajat megfigyelése alapjan
informéciot szerez a gyermek egészségi allapotarol. Betegség gyanuja esetén, gondoskodik
arrol, hogy a sziild megérkezéséig az elkiilonitdben helyezze el a gyermeket. A bdlcsédében
minden esetben siirgdsségi ellatas (1azesillapitas, elsddleges ellatés, sebellatas stb.) torténik, a
betegség kezelése a csaladi orvos feladata.
Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tél az
orvosi igazolast.

Bolcsddebe érkezéskor, étkezéshez kapcsolodoan, WC hasznalat utdn, ezen kivil a
kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges a gyermek szamara.
A tiszta és hasznalt papir zsebkenddt kiilon kell tarolni.
A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok és az alabbiak kovetkezetes
betartasa sziikséges:
Egészségmegorzés - Kozvetlen prevencid
e Vitamin és dsvanyi anyag profilaxis,
e Gyermek fogaszati prevencio
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e Levegdzés, szabadban valé mozgas
e Véddoltasok figyelemmel kisérése
o Elsdsegély
e Munkakori alkalmassagi vizsgélatok szervezése, nyilvantartasa, orvosi ellatas
e Megfelel6 étrend
12.1.4 csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvedelmi eldirdsai
A bolcsddébe jaro gyermekek étkeztetéséhez az ételeket, az dvodai konyha késziti el. A
HACCP eloirasainak betartasaért az 6voda vezetdje felel
12.2.Levegoztetés
A levegdztetés idopontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 o6raig
tartson. A szabadban vald leveg6zés csak akkor melldzhetd, ha kanikula, erds havazas,
orkanszerli sz¢€l, stirli kod vagy rendkiviili hideg van.
A folyamatos szelldztetést a buko ablak megnyitasaval lehet megvalositani.
12.3.4 ruhazattal kapcsolatos elbirdasok
A gyermekek ruhdit a sziil6 biztositja és mossa.
A gyermekek a sajat ruhajukban tartozkodnak, a sziil6 gondoskodik tisztan tartasukrol.
A torolkozot, az agynemiit a bolcsddei dajka mossa.
12.4.4 bélcsodebe valo felvétel elotti teendok
A sziil6 a Bolcsddei Hazirend mellékletének kitoltésével nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke

kozosségbe mehet, fertdzo betegségben nem szenved.

13. A BOLCSODEI GONDOZASBAN — NEVELESBEN RESZVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI
13.1. 0- 3 éves kisgyermek jogai
e Biztonsagot nyujto, szeretetteljes légkorben €lhessen, fejlodhessen
e Fejlédéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek
e Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon
e Lchetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez
e Rossz szocialis koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a lehetséges
fejlodéshez

= Rendszeres egészségligyi feliigyeletben részesiiljon
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13.2.4 sziilo jogai
e Megvalasztja az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza
e Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik
e Tanacsot, tajékoztatast kérjen ¢és kapjon a gondozéndtél, megismerhesse a
gyermekcsoport €letét
e A bolcséde mikodésérdl véleményt mondjon
13.3.4 sziilo kételessége
Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon.
13.4.4 bélcséde gyermekorvosanak joga
A kisgyermeknevelOket segitd orvos joga és kotelessége, hogy a gondozasi nevelési elvek
alapjan segitse a raszoruld gyermeket, illetve a bolcsddei munkat. Alkalmazasa megbizas
alapjan torténik.
13.5.4 bolcsodei szakmai vezeto, kisgyermeknevel6 és dajka jogait és kotelességeit a fentebb

megfogalmazottak tartalmazzak.
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18. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el a jelzett

kozosségek egyetértésével, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a

hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utdni elsd képviseldtestiileti iilés napja.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik

nem tagjai a nevelOtestiiletnek.
Jelen SZMSZ elfogadasaval a korabbi SZMSZ hatalyat veszti

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A szabalyzat tartalméat az intézmény vezetd vagy az intézmény vezetd helyettes koteles
ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni

az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara.

A felel6s vezetonek és vezetd helyettesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan

modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti: fenntarto, nevelotestiilet, intézmény vezetdje,

szll6i szervezet vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, SZMSZ mellékletek, intézmény vezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatokat utasitasokat az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is

modosithatja.

Az SZMSZ-t a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell elkésziteni és

naprakészen tartani.
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19. LEGITIMACIOS ZARADEK

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo Szervezeti- és
Miikodési Szabélyzatot a kunfehértoi Mosolyvar Ovoda és Mini Boleséde alkalmazotti

KOZOSSEZE v, elfogadta.

Ezt a tényt az 6vodavezetd és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok aldirdsukkal tanusitjak.

Kunfehérto,
intézményvezetd
jegyz6konyv-hitelesitd jegyz6konyv — hitelesitd

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatrdl a Sziil6i Szervezet egyetértd véleményt

nyilvanitott.

A Sziil6i Szervezet (kozosség) képviseletében nyilatkozom arrol, hogy az SZMSZ mellékletét
képez6 adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozé részéhez egyetértésiinket

adtuk.

Kunfehértd,
Sziildi szervezet képviseldje
A fenntartd a ........ [oviiiiinan sz. hatdrozatdval hagyta jova.
Kunfehérto, . ..........
a fenntart6 képviseldje az intézmény vezetodje
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Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések

A Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcséde nevelési-oktatasi intézményegységeiben folyo
adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat hatdrozza meg.

Célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes — tdjékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. Jelen szabalyzat az
iratkezelési szabalyzat szerves részét képezi. Ennek alapjan az ebben nem szabalyozott
kérdésekben az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek az iranyadoak.

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatunk jogszabalyi alapja

o 2011. évi CXIL. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o a statisztikdrol sz616 1993. évi XLVI. térvény;

o akozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény;

o a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

o anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

1.2 Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat megtartdsa az intézményvezetdre, valamennyi kézalkalmazottjara
€s mas munkavallalojara nézve kotelezo érvényti. Az elfogadas idOpontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére sz6l. Modositasara torvények vagy rendeletek modositasa esetén keriil sor.
Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével minden korabbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat veszti.
A szabdlyzatot a hatalybalépését kovetd datummal 1étesitett kzalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott kételes tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 76. § (6)-(7)
60 bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel
kell hivni.

2. Az adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt a torvény, vagy —
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi dnkorményzat
elrendeli. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie e célnak.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben
is ideig. Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az €rintettet egyértelmiien €s részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre €s adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol, illetve
arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatas — kiilonosen statisztikai vagy tudomanyos céla
adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek korének, az
adatgyiijtés céljanak, az adatkezelés idotartamanak és az adatok megismerhetdségének
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mindenki szdmara hozzaférhetd modon térténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre
sz010 tajékoztatas lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna.

Nem mindsiilnek személyes adatnak azok az anonim informaciok, amelyeket a személyes
azonosithatdsag kizarasaval gytlijtenek és természetes személlyel nem hozhatdk kapcsolatba,
illetve azok a demografiai adatok sem mindsiilnek személyes adatnak, melyeket ugy
gyljtenek, hogy nem kapcsoljak hozza azokat azonosithaté személyek személyes adataihoz, s
ezaltal nem allithato fel kapcsolat természetes személlyel. Az 6voda személyiigyeivel
foglalkoz6 dolgozdjanak a munkavégzéshez sziikséges mértékdl, teljes korti adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, iizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet. Az intézményvezetd vagy helyettese jogosult és koteles a személyligyi
nyilvantartas folyamatos jog- €s szabalyszeriiségének negyedévenkénti dokumentalt
ellenérzésére. Az adatkezeldnek a gyermekekre, valamint a dolgozokra vonatkozdan az
adatfelvételt €s megvaltoztatast tartalmazo adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A mindsitést végzo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos mindsitéshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg. Fent emlitettek a betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomasukra jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatjak fel és csak arra
feljogositott személynek hozhatjak tudomaésara. A kozalkalmazott kizarolag sajat
nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba betekinteni és felelOs azért, hogy az
altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A szamitastechnikai
nyilvantartas program fejlesztdje, karbantartdja a nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, a kezelt adatokat nem ismerheti meg. Kiilsé
ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket illeti
meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést megismerhetik. Az
intézményvezeto felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellenérzések
miikodéséért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért. A dolgozo kiilonleges
adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli hozzajarulasa utan
torténhet.

3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore A nyilvantartott adatok korét a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 41. §-a rogziti. Ezek az adatok kételezden
nyilvantartandoik az aldbbiak szerint.

3.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai Az intézmény kozalkalmazottjait érintd
személyes adatokat dolgozonkként minden esetben egyiittesen kell tarolni és személyi
anyagként kell kezelni, nyilvantartani. Az intézményvezetd személyes adatait a fenntarto
kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma:
a) személyes adatok iratai:

az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
végzettséget igazold oklevelek masolata,
onéletrajz,

erkdlesi bizonyitvany,

kinevezés,

besorolasrol, ill. athelyezésrdl rendelkezd iratok,

O O O O O O
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mindsités,
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
hatalyba 1ép6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat,
hatalyos fegyelmi tigyek b) kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb
iratok:
juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas),
eseti jutalom, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzddés, egyeéb joléti ligyek,
o kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, nyilatkozat,
kartérités stb.)
o fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa
e c¢) kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd mas jogviszonyok iratai:
o katonai szolgalat,
o tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitasa
e A kozalkalmazottak nyilvantartott adatai a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. tv.41.§-a alapjan:
e név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;

O O O O O

o O

b) lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,;

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok - iskolai végzettség,
szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, - munkaban toltott id6, kozalkalmazotti
jogviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok, - kitiintetések, dijak és mas
elismerések, cimek, - munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra térténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, -
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel? tartozas
¢s annak jogosultsaga, - szabadsag, kiadott szabadsag, - az alkalmazott részére adott juttatasok
¢és azok jogcimeli, - az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Alapnyilvantartas a Kézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. sz. melléklete alapjan a
kozalkalmazott:

* neve (lanykori neve), * sziiletési helye, ideje, ¢ anyja neve, * allampolgarsaga, « pedagogus
azonosito szama, * TAJ-szama, addazonosito jele, ¢ allando6 lakcime, tartdzkodasi helye,
telefonszdma, * csalddi allapota, * gyermekeinek sziiletési ideje, ¢ egyéb eltartottak szadma, az
eltartas kezdete

* legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi), ¢ szakképzettsége(i),
alkalmazasi feltételek igazolasa, ¢ iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
szakképesitése(i) * szakvizsga adatai, * tudomanyos fokozata, * idegennyelv-ismerete

* korabbi munkaviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése, 66 * a munkahely megnevezése,
* a megsziinés madja, idépontja I'V. » a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete, * a jubileumi
jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 iddtartamok

V. « intézménylink neve, székhelye, statisztikai szamjele, * az 6vodaban a jogviszony
kezdete, * a kdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizasa,
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FEOR-szama, » cimadomanyozés, jutalmazas, kitlintetés adatai, * a mindsitések idépontja és
tartalma, « hatalyos fegyelmi biintetése

VI. « személyi juttatdsok
VII. + a kozalkalmazott munkéabdl valo tavollétének jogcime és iddtartama

VIIL. « a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX. « a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyeb jogviszonyaval dsszefliggd adatai A
gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai:

a) neve, sziiletési helye, idépontja, allampolgarsaga, lakcime, telefonszama,
b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 41. §-ban meghatarozott adatok
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai
koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo
adat kozérdek, ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni. Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathato adat.

4.2 A gyermekek adatai tovabbithatok

a) fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

¢) az dvodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

e) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol. Az adatok statisztikai célra
felhasznalhatok ¢és statisztikai felhasznélas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon
atadhatok.

A személyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabalyai
Az intézmény adatkezelési tevékenységért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézményvezetd az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb
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szabalyozott kdrében helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagogusokat és az
ovodatitkart hatalmazza meg.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

o anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 41. § (3) a) -f) pontjaiban
meghatarozott adatok tovabbitasa,

o az ovodai dolgozdk szabadsagéanak,

o a3.2 fejezet ¢) és a d) szakasz 6vodaskort gyermekekre vonatkoz6 adatainak
nyilvantartasa. Az ligyintéz6 feladatai: - az alkalmazottak adatainak kezelése a

3.1 fejezet a), b) szakasza szerint, - az alapnyilvantartas szamitégépre vitele €s karbantartasa, -
adatok tovabbitasa a

4.2 fejezet d) szakaszban meghatarozott esetben. - az intézmény minden dolgozoja személyes
adatainak 0sszegytijtése, karbantartdsa, biztonsagos kezelése. A gyermek- és ifjusagvédelmi
koordinator feladatai: - adatok tovabbitasa a

4.2 fejezet h) szakaszban meghatarozott esetben.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

6.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

o nyomtatott irat,

o az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. Az adatkezeld
lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk.

6.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

6.2.1 Személyi iratok Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a munka és a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a
kozalkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz. A személyi
iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja: - a kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, - a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli
rendelkezése, - birdsag vagy mas hatdsag dontése, - jogszabalyi rendelkezés.

6.2.2 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak A
kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a kovetkezok jogosultak
betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol: - a kozalkalmazott felettese, - feladatkorének keretei kozott a
torvényességi ellendrzést végzd szerv, - a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy, -
munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag, - a kdzalkalmazott ellen indult
biintetdeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész €s a birdsag, - a személyzeti, munkaiigyi €és
illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén
beliil, - az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv, - az ligyintézo.

6.2.3 A személyi iratok védelme A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek
lehetnek: - intézményvezet6, - 6vodatitkar. A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni
kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok
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tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés stb.) kell
tennie.

6.2.4 A személyi anyag vezetése €s tarolasa A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az
intézményvezetd gondoskodik a kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a
vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 3.
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarol-hat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni. A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. térvény
5. sz. melléklete szerint vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartas, melyet els6 alkalommal
papir alapon, majd a tovabbiakban szamitdgépes modszerrel kell vezetni. A szamitogéppel
vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben: - a
kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor, - a kozalkalmazott
athelyezésekor, - a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinésekor, - ha a kézalkalmazott adatai
Iényeges mértékben megvaltoztak. A kdzalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol
8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi adatokban torténd valtozasok: - név, - csaladi allapot, - eltartott gyermek, -
lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime, telefonszam, - iskolai végzettség, - szakképzettség,
- szakvizsga, - tudomanyos fokozat, - allami nyelvvizsga.

A személyi anyag vezetéséért &s rendszeres ellendrzéséért az intézményvezeto a felelos.
Utasitasai ¢s az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
ovodatitkar végzi. A személyi iratok iktatasa, taroldsa: A személyi iratokat kiilon
iktatokonyvben gyiijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyi iratokat tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytjtoben kell
Orizni. A személyzeti iratokbdl az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni. A
szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz csak a személyiigyi feladatokat ellaté munkatarsak férhessenek
hozza. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése
elott az iratgyljto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az
irattarazasi tényét, idépontjat, az iratkezeld dolgozo €s az intézményvezetd aldirasat. Az
irattarban elhelyezésre kertiild ,,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd és a helyettese férhessen hozza. A személyi anyagot a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. Tarolasrol és
levéltarba helyezésrdl az intézmény iratkezelési szabalyzata €s irattarazasi terve rendelkezik.
A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés, letiltas, csaladi potlék stb. iratok a
bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Ezen iratok taroldsa, 6rzése a gazdasagi iroda feladata.

6.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése
6.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek: - intézményvezeto, -
tagdvoda vezetdk - 6vodapedagdgusok, - 6vodatitkar. A pedagogust, a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek,
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennéllasatol, és annak
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megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlodéseével,
értékelésével, mindsitésével 0sszefliggd megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti tilésen. A titoktartasi kotelezettség alol kiskora
esetén a sziild irdsban felmentést adhat.

6.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

6.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasaban Az adatkezelés
altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatds onkéntes
vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. A kdzalkalmazott, a sziil6 tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, a sziil6 jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A kozalkalmazott a kdzokirat,
illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kozokirat, illetve a munkaltatod erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett kdzalkalmazott, sziild kérésére az
intézményvezetd tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarodl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

6.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga Az érintett tiltakozhat személyes adatanak
kezelése ellen, ha:

o aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el;

o aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kézvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

o atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézményvezetd — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitést is — megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozl€sétdl szamitott 30 napon beliil — az
Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

6.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetdsége, ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran
az érintett jogait megsérti, az érintett kozalkalmazott, sziild az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az iigyben soron kiviil jar el.
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Zar6 rendelkezések Jelen adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot a neveldtestiilet

modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek
egyetértésével.

Kunfehérto,

intézményvezetd

A sziil6i szervezet képviseletében aldirasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési és

adatvédelmi szabalyzat elkészitése sordn és elfogadasakor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Kunfehérto,
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Munkakori leirasok

Intézményvezeto
Név:

Sziiletési hely, i1d6:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete:
Beosztéasa:

Kinevez0, (megbizo):
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Munkahelye:

|. Munkafeltételek

a) Munkaideje (heti 40 o6ra) és kotelezd oraszama a koznevelési torvényben és a Kjt-ben meghatarozottak
alapjan heti 6 6ra, melynek ellatasat kdzvetlen neveldmunkaval vagy a fenntarté dontése alapjan végzi

b) Munkakériilményeit a vezetdi palyazataban és a pedagogiai programban foglaltak szerint alakitja.
c)llletménye a Kjt. szerint, a besorolasnak megfeleld garantalt bér, intézményvezetdi potlék, valamint a teljesitett
tulora elszamolasi lehetdsége a torvényes keretek kozott.

d) Masod-, mellék-foglalkozési, megbizasos, szerzodéses munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a munkaltatoi
jogok gyakorlojaval egyeztetett modon 1étesithet.

I1. Hataskore, felelossége
A Kunfehérté Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcséde egyszemélyi felelds vezetdje.
- Gyakorolja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatdi jogokat.

- Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerz0dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskdrébe.

- Képviseli az intézményt.

— Dont a gyermekek intézménybe valo felvételérdl. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott kdrében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint.

Felel6s: az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasaért, a jogszabalyok
érvényesitéséért, a titok- és adatvédelmi szabalyzat alapjan a szolgalati titok megdrzéséért, a szolgalati tt
betartasaért.

Anyagi feleldsséggel tartozik a 2012. évi L. térvény a Munkatorvénykonyvérdl (tovabbiakban: MT), az 1959. évi
IV. Tv. a Polgari Torvénykonyvrol (tovabbiakban: Ptk), a Nkt, Kjt. torvényben foglaltak szerint.

Feleldsséggel tartozik a fenntartonak, a nevelGtestiiletnek, a sziiloknek és a gyermekeknek a kdzoktatasi,
gyermekvédelmi torvényben, rendeletekben €s intézményi szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatok
ellatasaban.

Felelbs
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-az intézményben foly6 pedagodgiai-szakmai, gyermekvédelmi munka szinvonalaért, tovabba az
intézményvezetés mas tagjai altal vezetett munkateriilet munkajaért.

-az alapit6 okiratban foglalt alap- és kiegészitd tevékenységként ellatott feladatok végrehajtasaért.

-az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben elkészitett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,
valamint annak mellékleteit képez6 dokumentumok meglétéért, hozzaférhetéségéért, az abban foglaltak
betartasaért.

-az éves €s Otéves onértékelési terv, valamint az esélyegyenldségi terv elkészitéséért, végrehajtasaért, az
intézményi dokumentumok, taniigyi és egyéb nyilvantartasok szabalyszer(i vezetéséért, szakszeri, a
jogszabalyoknak megfeleld Orzéséért, tarolasaért.

-Az intézmény alapito okiratanak beszerzéséért és érvényesitéséért (sziikség esetén modositasanak
kezdeményezéséért), szakmai programjanak fenntartoi jovahagyasra torténd elokészitéséért és végrehajtasaért.

II1. Felel6sségi kore
Az igazgato egyszemélyi feleldsséggel tartozik:
- az intézményben folyo pedagogiai-szakmai, gyermekvédelmi munka szinvonalaért, a mingségbiztositasért;

- koltségvetési-gazdalkodasi tevékenységért /azért, hogy az intézmény mindenkor az éves koltségvetési
rendeletben megadott kereten beliil, az ellatando feladatokat figyelembe véve takarékosan és racionalisan
gazdalkodjon és miikddjon/;

- az intézmény torvény- és jogszerti mikodéséért.

- a sziikséges taniigy-igazgatasi és koltségvetési dokumentumok vezetéséért, nyilvantartasaért.
IV. Az 6vodavezeté iranyitasi feladatai

A. Pedagogiai:

Alapvet6 feladata a neveldtestiilet vezetése, a nevel6-oktatd, dvodai-bdlcsddei nevelési program megvalosulasa
és a gyermekvédelmi, esélyegyenldségi munka iranyitasa és ellenérzése. Ennek érdekében:

1.A fenntartoval egyeztetve elokésziti, megszervezi az intézmény 6voda-pedagodgiai, nevelési program és
gyermekvédelmi-szakmai programjanak kialakitasat, elkésziti, vagy elkészitteti, nevel6testiileti dontésre
el6terjeszti a pedagogiai nevelési és gyermekvédelmi szakmai- , mindségiranyitasi- és esélyegyenldoségi-
programok tervezetét, modositasat. A programokat a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvényben eldirt moédon -
sziiléi és mas arra jogosult szervezetek véleményezési jogat biztositva — a neveldtestiilettel elfogadtatja, majd a
fenntartoval jovahagyatja. A szakmai programokat a térvényekben eldirt moédon véleményezteti és jovahagyatja.

2. Evente irdsos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési, gyermekvédelmi, 6vodai - pedagdgiai program
tervezéserol és végrehajtasarol.

3. Elkésziti az éves munkatervet és a nevelési év helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, és azt elfogadtatja a
neveldtestiilettel, jovahagyatja a fenntartéval. A munkaterv elkészitésénél a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével hatarozza meg a munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, a feleldsok és a
hataridék megjeldlésével, a sajatossagok figyelembevételével.

4. Iranyitja és szervezi a pedagogiai szak- és szakmai szolgaltatas igénybevételét a neveldtestiilettel és a
fenntartoval egyeztetett modon.

5. A munkak6zosség-vezetOk javaslatai alapjan nevelGtestiileti jovahagyasra el6késziti a neveldk tervezo
munkajat, foglalkozasi terveket, munkaterveket.

6. Elkésziti, elkészitteti az adott év augusztus 25-ig az intézményben a pedagdgusok munkabeosztasat és az
munkarendet, azt az évnyit6 nevelGtestiileti értekezleten elfogadtatja a nevel6testiilettel.

7. Elkésziti, elkészitteti a hazirend tervezetét, modositasat, és gondoskodik annak megvitatasarol és
elfogadasarol az erre jogosult forumokon.

8.Biztositja a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett, HHH, valamint a tehetséges és SNI gyermekek megfelel6
foglalkoztatasat, a fejleszt6 feladatok szakszer(i ellatasat. Kozremiikodik abban, hogy az érintettek igénybe
vehessék a szamukra megfeleld, javasolt, vagy eldirt pedagdgiai szak-€s szakmai szolgaltatasokat.
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9. Biztositja a beteg gyerekek szakszerii orvosi vizsgalathoz vald hozzajutasat, sziikség esetén elkiilonitését.
Gondoskodik a gyermek és munkahelyi balesetek megel6zésérol, a sziikséges balesetvédelmi, tlizvédelmi és
munkavédelmi oktatas megszervezésérdl, a sziikséges tervek elkészittetésérdl, aktualizalasarol. Elére nem
lathaté esemény bekdvetkeztekor a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen jar el.

10. Biztositja az intézmény gyermek és felnott kozosségei szamara a torvénynek megfeleld, demokratikus
jogokat.

11. Gondoskodik az intézmény hagyomdanyainak apolasarol, sajatos rendezvényeinek, elismerési formainak
kidolgozasarol, fejlesztésérol, megtartasarol.

12.Gondoskodik az allami, tarsadalmi és helyi innepek, megemlékezések szabalyszeri megrendezésérdl a
gyermekek ¢és a kollektiva bevonasarol, életkoruknak megfelel6 modon és tartalommal megtdltve azt.

13.Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti dontések megfeleld
elékészitését, végrehajtasat, az intézményen beliili informacio-aramlast.

14.Biztositja, hogy az intézmény valamennyi dolgozdja megismerje a legfontosabb kozponti és intézményi
dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsainak betartasat, szellemének érvényesiilését. 15.Elkésziti az intézmény
hosszu tava szakmai és beruhazasi stratégiai, PR tervét.

16.Figyelemmel kiséri a megjelend szakteriiletét érintd palyazatokat, kialakitja a palyazati munka
koordinalasanak rendjét.

17.A Pp-ra épitve és az abban megfogalmazottak figyelembevételével tervezi, végzi, ellendrzi, elemzi és értékeli
az intézményben folyd nevelési tevékenységet.

18.Az elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetok és felel6sok beszamoloi alapjan félévkor és tanév végén
rendszeresen, a munkatervben meghatarozott alkalmakor pedig kiilon is értékeli a tantestiilet munkajat, az
értékelést veliik elfogadtatja.

19. Elkésziti az intézmény dolgozoira vonatkozo teljesitményértékelést.

20. A kiemelked®d, illetve tartdsan jo munkat végzd dolgozokat az intézmény belsd szabalyzataiban rogzitett
egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzokonyvi dicséretben, pénzjutalomban részesitheti, kitiintetésre
felterjesztheti.

21. Gondoskodik a munkafegyelem, a hazirend megtartasarol, a munkakari feladatait vétkesen megszeg6
dolgozd6 toérvényes feleldsségre vonasarol.

22. Gondoskodik a szabadid6 hasznos eltoltésének a testi nevelés feltételeinek a megteremtésérol. 23.
Gondoskodik a neveld-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti feltételeinek biztositasarol.

24. Részt vesz a varosi, megyei igazgatdi és mas - regiondlis, orszagos, igazgatodi, intézményvezeti - szakmai
munkako6zosségek tevékenységében.

25. Részt vesz vezetdi, szakmai tovabbképzéseken.
26. Biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését.

27. Felel6s a munkahelyi és gyermekbalesetek megelézéséért, biztositja és megszervezi a dolgozok és tanulok
rendszeres egészségiigyi ellatasat.

28.A mar korabban jelzett torvényi hivatkozasokon tul kiilonods figyelemmel kiséri a: 1992. évi XXXIII. Tv. a
Kozalkalmazottak jog allasasarol és a 2011. évi CXC. térvényt a Nemzeti kdznevelésrdl, az 1997. évi XXXI.
torvényt A gyermekek védelmérdl, a 2003. évi CXXV. torvényt Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol, az 1998. évi LXXXIV. torvényt A csaladok tamogatasarol, az 1993. évi LXXVIL. térvényt A
Nemgzeti €s etnikai kisebbségek jogairol, valamint az ezen torvényi szabalyozasok végrehajtasat segité kdzponti
és helyi onkormanyzati rendelkezéseket. Koteles a szakteriiletét érintdé mas torvényi eldirasokat, azok
végrehajtasi rendeleteit alkalmazni, valamint a Kunfehérté Képviseldtestiiletének rendeleteit, hatarozatait
figyelembe venni, és munkajat ezek alapjan végezni. (A fenti hivatkozasok helyére adott esetben - azok
modositasa esetén - automatikusan az idokdzben hatalyba 1épd, kihirdetett jogszabalyok rendelkezési Iépnek!) A
jogszabalyokban megfogalmazottokon tuli egyéb feladatok ellatasat felvallalhatja, illetve arra kdtelezhetd -
fenntartoval egyeztetett modon -, de koételes munkdja soran az ott eldirt szabalyokat szem eldtt tartani, sziikség
esetén a fenntartd, vagy a munkaltatoi jog gyakorloja felé azonnali jelzéssel €lni.
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B. Munkaer6-gazdalkodasi (személyzeti, munkaltatoi)

1.Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen allasokra palyazatot hirdet,
lebonyolitja a palyazati eljarast. A 1étszamgazdalkodast a fenntarto altal megallapitott szempontok alapjan végzi.

2.Elkésziti a pedagogusok kotelez6 tovabbképzési litemtervét, és jovahagyatja a nevelGtestiilettel.

3.Kiilén jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogkort.

4.Elkésziti az intézmény vezetdségével és az alkalmazottakkal egyeztetett munkakori leirasokat.

5.Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését. 6.Kijeldli a pedagogus
munkakdr mellett ellatand6 feladatok feleldseit.

7.Engedélyezi a szabadsagokat.

8.Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 dontéseknél gyakorolja a
jogszabaly altal el6irt egyeztetési kotelezettségeket.

9.Megbizza a kdvetkez6 (a vonatkozo egyeztetések utan) vezetoket: - intézményvezetd helyetteseket -
munkako6zdsség vezetdket - belsd onértékelési csoport vezetdjét.

Megbizza a kdvetkezo felelésoket (SZMSZ-ben jovahagyottak szerint):

- gyermek- és ifjisagvédelmi felelés - munkavédelmi felel6s - baleset- és tlizvédelmi felelds - fegyelmi bizottsag
vezetdje és tagjai

Az intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik egy olyan nevel6testiileti demokratikus 1égkor kialakitasa,
amelyben minden pedagogus

- a kotelezo érvényli térvények és belsd szabalyzatok betartasaval
- a pedagodgiai program szellemében alkoto értelmiségi munkat végezhet.
C. Gazdalkodasi

1. A fenntarto altal biztositott koltségvetés keretein beliil az abban foglaltakat figyelembe véve részben 6nalldan
gazdalkodik.

Gazdalkodasi jogkorét Kunfehértd Kozség Képviselbtestiiletének vonatkozo rendeleteiben rogzitettek szerint
gyakorolja.

2.A gazdalkodasi év elokészitéseként

- Kunfehértd Kozség Onkorményzat Pénziigyi osztaly vezetdjével egyiittmiikddve - elkésziti a kovetkezd évi
koltségvetés tervezetét. Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését, elokésziti
a sziikséges modositasokat. Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

3.A kotelezo bevétel teljesitését kovetden - a fenntartoi intézkedések figyelembevételével — Onalldan
rendelkezik a plusz bevétel felhasznalasarol, az intézmény létesitményeinek és eszkdzeinek hasznositasarol,
szerzOdéses bérbeaddsardl. Dont a tobbletbevételek és tartalékok felosztasardl. 4.Gyakorolja az alairasi,
utalvanyozasi, kiadmanyozasi és rendelkezési jogkort.

5.Betartatja és betartja az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tv., valamint az annak végrehajtasarol
rendelkez6 jogszabalyok elbirasait, illetve ennek vonatkoz6 modosulasait.

6.Elkésziti, elkészitteti, majd feliigyeli az intézmény vagyonarol késziilt leltart, ellendrzi annak naprakészségét.
Lebonyolitja az esedékes selejtezési eljarasokat az erre vonatkozo jogszabalyok betartasaval és betartatasaval.

7.Figyelemmel kiséri az ing6 €s ingatlanallomany, a sziikséges és igényelhetd eszkozallomany allapotat,
intézkedik - meghatarozott esetekben a fenntartoval egyeztetett mddon - azok allagmegdvasardl, beszerzésérol,
javitasarol, potlasarol. Sziikség esetén fejlesztési tervet készit, azt egyezteti a fenntartoval.

8.A rabizott intézményi vagyont a "jo gazda" gondossagaval kezeli, biztositja a vagyonvédelemhez, annak
Orzéséhez, megdvasahoz, biztonsagos hasznalatahoz sziikséges feltételeket.
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9.A rendkiviili eseményt (betorés, baleset, elemi kar stb.) azonnal jelenti a fenntartonak, annak elharitasarol
intézkedik.

10.Munkaltatoja felé személyét illetéen vagyonnyilatkozatot tesz, felelés az intézményi SZMSZ-ben
meghatarozott személyek vagyonnyilatkozatanak orzéséért, kezeléséért.

D) Taniigy-igazgatési, adminisztracios
1.Szervezi az intézmény ligyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok szerint.
2.Elkésziti, elkészitteti az intézmény statisztikajat.

3.Gondoskodik az tigyiratok iktatasarol, megfeleld hataridén beliili elintézésérdl. Megszervezi, ellendrzi az
tigyiratok selejtezését.

4.A taniigyi nyilvantartasok vezetését rendszeresen ellendrzi.

5.Eleget tesz informacidszolgaltatasi kotelezettségének az adatvédelmi tdrvény betartasaval. Barmilyen kiilsé
szerv altal kért adatszolgaltatasrol tajékoztatja /1 példany megkiildésével/ a fenntartot.

6 Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl naprakészen
tajékozott.

7.Gondoskodik a nyilvanossag, az intézmény-hasznalok megfeleld szintii tajékoztatasarol, a hozzaférhetdség
biztositasarol az intézményi web-lap szakmailag korrekt és jogszabalyoknak megfeleld mitkodtetésérol.
8.Intézkedik a nevelési év kozben érkezett jogszabalyok (kdzponti és képviselbtestiileti hatarozatok) rendeletek
neveldtestiilettel torténd megismertetésérol és végrehajtasarol.

9.Ellendrzi az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasat, a mulasztasi naplo pontos vezetését, a
csoportnaplokat.

10.Intézkedik a kért, illetve kiadott szakértoi javaslatokban foglaltak megvalositasarol.
11.Gondoskodik a gyermekek 6vodai életével kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasarol, meg6rzésérol.

Tanligy igazgatasi tevékenysége soran koteles a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény és végrehajtasi rendeleteit,
az eljarasjogi szabalyozasra vonatkozo torvényeket és rendeleteket alkalmazni, valamint Kunfehérté Kozség
Képviselo-testiiletének hatarozatait figyelembe venni, és munkajat ezek alapjan végezni.

V. Kézvetlen munkakapcsolatok
Folyamatos — érdemi — munkakapcsolatot tart

1.Az intézményen beliil: - érdekvédelmi szervezetekkel - sziikebb és tagabb intézményvezetéssel - szakmai
munkako6zosségekkel - jogszabalyban rogzitett forumokkal

2.Intézményen kiviil: -a fenntart6 illetékes osztdlyaival, munkatarsaival - az Onkormanyzat bizottsagaival -
sziil6i kozosséggel, kozvetleniil a sziilokkel - az intézmény miikddési kdrzetébe tartozo mas kdzoktatasi
intézményekkel, - az intézmény mitkodési korzetébe tartozé dnkormanyzatokkal (a fenntartoval egyeztetett
modon) - az intézmény miikddési korzetébe tartozo kisebbségi dnkormanyzatokkal (a fenntartoval egyeztetett
moddon) - a pedagogiai szakmai szolgaltatast és szakszolgaltatast ellatd intézményekkel, Gnkormanyzatokkal -a
megeldzést, felvilagositast, tanacsadast nyljtod egészségiigyi, rendvédelmi szervezetekkel, kozhasznu
szervezetekkel, intézményekkel, - az intézményt timogato, az intézménnyel kapcsolatban allo egyéb szakmai és
helyi tarsadalmi szervezetekkel, egyénekkel.

VI. Az intézményvezetd dontési hataskore
A. Dolgozokra vonatkozdan:

- Munkaltatéi feladatok/felvétel, felmentés, fegyelmi jutalmazas/

- A pedagbdgusok munkabeosztasa,

- A neveldk egyéni munkarendjének dsszeallitasi kérelmének elbiralasa
- Fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa

- Fegyelmi eljaras inditasa
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- Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa

B. Gyermekekre vonatkozodan:

- A gyermekek, 6vodai-bolcsddei ellatast igénylok felvétele

- Az intézménybe felvett gyermekek csoportokba vald beosztasa,

- A gyermekek szervezett intézményi étkeztetésben valo részvételével kapcsolatos eljarasok, kedvezmények
elbiralasa,

- A gyermekek felmentése a kotelez6 foglalkozasok aldl /ha a gyermek egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta
teszi neveldi, vagy egyéb szakvélemény alapjan/

- Az intézményi jogviszony jogszabalyoknak és a hazirendnek, SZMSZ-nek megfelel6 modon torténd
felfliggesztése, megsziintetése

VII. Specialis feladatok

Munkavégzése soran az dnkormanyzat az intézmény érdekében egyéb feladattal is megbizhatja, egyedi utasitas
alapjan, melyet indokolt esetben kérhet irasban megadni.

Kunfehérto, ............ Vi, ho...... nap

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar
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Intézményvezeto helyettes

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:

Beosztasa:

Kinevezd, (megbizo):

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:
Munkahelye:

Felelbs:

Koteles:

O O O O O O O O O O O O @)

o O

a neveldmunkat kozvetlentil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagdgus és neveldmunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miitkodtetéséért

az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok eldkészitéséért,
a gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktatd munkat segit6 alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdo munkat segit6 alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, ¢
a helyi sziil6i k6zosség mikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért s dontésekért.

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabdlyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolga-
lati titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a nevel6-oktatdmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak
szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

atruhazott hataskorében az 6voda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.
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Feladatkorok: Kotelezd oraszamban ellatando feladatok a kotelez6 draszamon feliil ellatandé feladatok -
pedagogiai - hataskorébe utalt munkaiigyi - hatdskorébe utalt gazdalkodasi - hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

Feladatkorok részletesen:

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:

o

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1€v6 pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

o Kotelezd 6raszamon feliil ellatando feladatok:

)
@)

a munkakdri leirasahoz kapcsolodd adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakdri leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

o Pedagoégiai feladatkor:

o

O O O O

o

A pedagoégiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasaban valo részvétel.

Az dvodan beliili, munkakdzosség miikodésének tdmogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer mitkddtetése.

o Munkaiigyi feladatkdr:

)
@)

o

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenOrzése, koordinalasa.

Az irdnyitasa ala tartozo neveld-oktaté munkat segitd dolgozok szabadsaganak engedélyezése,
a zokken6mentes feladatellatds megszervezése.

A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tuilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozo nevel$-oktatdo munkat
segitd az alkalmazottak részére.

A277/1997.(1V.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel —az intézményvezetdvel torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

A balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktaté munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak kdrében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkozo szabalyoknak megfelelGen.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Elvégzi az iranyitdsa ala tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

o

O O O O

A pedagobgiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valo gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitoszerek, védoruha stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az ovodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Tanligy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapesolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Atruhazott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridés ligyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
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o A munkakoréhez kapcesolddo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség
betartasa az intézményvezeto felé.
o Az d6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.

Jogkdr, hataskor:

o Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

o Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési jogkore az
irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga:

A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando valaszlevelek eldkészitése
soran hozott kdzbens6 intézkedések, megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

Munkakori kapcsolatok:

Belsd: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Felelosség:

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvétel

a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:

személyi anyaganak tartalmat

munkaidd beosztasat, munkafegyelmét

adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakdri leirdsdnak megfeleléen

O O O O O O O

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a
sziikséges mértékben az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka: Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
intézményvezetot.

Munkakdriilmények: Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzédés, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Kunfehérto, ............ EVoiviiiiinins ho........... nap
munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar
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Ovodapedagégus
Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:
Beosztasa:

Kinevezd, (megbizo):
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Munkahelye:

Az 6vodapedagogus feladatai:

o A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjeden a neveldtestiilet altal elfogadott és a Vérosi
Képvisel6testiilet altal jovahagyott PP-ban megfogalmazott célok feladatok tiikrében.

o Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos ¢és a pedagogiai program
alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

o A Pedagogiai Program eldirasait ismeri, és annak megfelelden késziti fel gyermekcsoportjat a
nevel6-oktaté munkara.

o Haa gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kotelességiik a maguk eszkozeivel gondozasi
tanacsokkal, pedagogiai eszkdzokkel ezt elharitani, illetve amennyiben ez sikertelen marad, jelezni
a gyermekvédelmi feleldsnek.

o A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkoté médon egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

o Feladata az egylittmikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmikodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

o Alaptevékenysége:

o A neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagos és tobboldalu kozvetitése.
Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitasa,
fejlesztése. Neveld tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek: - egyéni képességét, -
tehetségek kibontakoztatasat, - értelmi fejlettségét, - szociokulturalis helyzetét, - fejlettségét, -

barmilyen okbdl ad6dé hatranyos helyzetét
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Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1€vo jogszabaly alapjan hatdrozza meg az 6voda
vezetdje.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfelelen felkésziil a tervszerti
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendéket.

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Rendelkezzen j6 kommunikacios képességgel, kezdeményezo készséggel és onkritikaval, és legyen
képes a valtoztatasokra. Legyen nyitott masok véleményének elfogadasara, az intézményvezeto, a
kollégak, a szaktanacsadok javaslataira, és ezeket épitden hasznalja fel szakmai fejlodéséhez.

A minél magasabb szinti munkavégzés érdekében 5 évente végezze el az onértékelését a
pedagdgus kompetenciak figyelembevételével. Az eredmények tiikrében a vezetd segitségével
készitse el a 2 évre sz616 dnfejlesztési tervét!

Onalléan legyen képes az 6vodapedagogiaval kapcsolatos 4tfogd szakmai kérdések atgondoldsara,
¢és a megfeleld valaszok kidolgozésara.

Legyen tisztaban szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes legyen
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytassa, legyen képes a
valtoztatasokra, munkajaban alkalmazzon 0j modszereket, tudomanyos eredményeket!
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢s a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével!

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd draszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi.

Aktivan vegyen részt a tobbletmunkak vallalasaban, a tovabbképzéseken, illetve a munkakozosségi
teendokben. A megszerzett ismereteket alkalmazza is a mindennapi munkaja soran!

Vegyen részt a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsségek innovacioscélu
munkajaban, és kisérje figyelemmel a szakmai online feliileteket!

A sziiloket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek, a sziil6 kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermek;joléti szolgalat munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A

gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
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fejlédésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartési szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnapld, személyiséglapok).

A balesetveszély elkeriilése és elharitasa mindenki szamara alapvetd feladat. Ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket tegye meg!
Baleset, bombariad6 esetén az elbirasok, intézkedési feladatok betartisa kotelezd! /a feladatokat az
SZMSZ tartalmazza/ Az évodaban tortént legkisebb balesetrél, orvost igényl6 esetr6l is
tajékoztatni kell az intézményvezetdt, tavollétében az intézményvezetd helyettest.

Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének kezdetekor
mar atoltdzve foglalja el munkatertiletét. Az esetleges késésrol, és annak indoklasardl a nap
folyaman tajékoztatni kell az intézményvezetd helyetteseket.

A munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a vezetd helyettes
engedélyével lehet. Maganjellegli program /orvos, vasarlas/ miatt csak nagyon indokolt esetben
lehet a vezet6tdl tavolmaradast kérni.

A szabadsag igénylését lehetéleg minimum egy héttel azt megeldzden kell kérni. Ellenkezd esetben
az intézményvezetd helyettes csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb a munka megkezdése elétt 1-2 draval
informalni kell az intézményvezetd helyettest €s a kdzvetlen munkatarsat a hianyzasrol, hogy
intézkedésre elegendd id6 alljon rendelkezésre.

Az d6voda beliigyeit, esetleges problémait sziilvel, kiilsd személlyel megtargyalni nem etikus. A
gyerekekrdl, sziilokrol megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni. A gyerekekrdl
informaciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozé pedagdgus és az 6voda
vezetGje adhat. A sziil6t csakis a sajat gyerekével kapcsolatos dolgokrol lehet tajékoztatni.

A gyerekeket 6vonoi feliigyelet nélkiil hagyni, a csoportbol kimenni valés indok nélkiil nem lehet!
Ha a gyerekcsoport elhagyja az dvoda teriiletét/séta, kirandulds alkalmabdl/, az 6vond koteles az
intézményvezetdnek jelenteni, hogy hova mennek és mikor térnek vissza az d6vodaba.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
¢s az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az dvoda mitkodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldémunka zavarasa nélkil intézze el.

Specialis feladatai:

o

o

A csoport szervezése, irdnyitasa,

A sziilékkel, csaladdal valo kapcsolattartas
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o A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikddés, jo6 munkakapcsolat kiépitése, Kiemelt figyelmet
igénylo gyermekek nevelése, fejlesztése

o Intézményi Onértékelés segitése, onértékelésével,

o A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan megvalositasa, —
Koételezd oran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzendé a munkatervben meghatarozott feladatainak
onallo végzése,

o Munkaidd nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa

o Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallo végzése
A csoport szervezése, iranyitasa:

o Az d6voda Pedagdgiai Programjanak eldirasa alapjan, az egészséges életmod alakitdsa, a gyermekek
testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,

o Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, ¢lményszerzések lehetéségeinek biztositasat, a szabad jaték sérthetetlenségét,

o Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze ket minden eszkozzel, modszerrel, ugy hogy az,

a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgélja.
Nem lehet a gyermeket:

o testileg fenyiteni
o lelkileg félelembe tartani,

o kiszolgaltatottsagukkal visszaélni!
Nem szabad:

o agyermekekre ételt raerdltetni, vagy azt biintetésbdl t6liikk megvonni,

o agyermekeket a levegdztetésbol kihagyni, a csoportbol elkiiloniteni!

o Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek dvodai €letének alakit tdsara ugy, hogy a gyermekek fejlédése eredményes legyen.
Munkéjaban az eredményesség érdekében mikodjon egyiitt a fejlesztd pedagdgussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel.

o Segitse a sziildket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlédésére, s ez
életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

o Az innepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, szervezésében,
a nevelGtarsaival, a sziil6kkel miikddjon egylitt,

o Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és modszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejlodési itemének
megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja, ill. a pedagdgiai program eldirasainak
megfeleld modon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlodési dokumentacio, felmérések),

o A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a
valtozasok helyes dokumentalasat, az étkezd és mulasztasi naplo tekintetében,

o A PP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, tervezeteket.

123



Mosolyvar Ovoda és Mini BolcsSde, Kunfehérté Ady E.u.4.

o Munkajahoz a csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és sziikség szerint szervezzen
megbeszélést vele a csoport életének zokkendmentes megszervezése érdekében,

o Az 6voda orvosaval, védéndjével, az egyes telephelyi intézményekkel, azok megbizottjaival jo
egyiittmikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanicsot a nevelési problémak
megoldasahoz,

o Kotott munkaidén feliili, rendes munkaidén beliili a munkatervben meghatarozott feladatok:

o Elokésziilet, felkésziilés a kdvetkezo napi tevékenységekre,

o Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulméanyozasa,

o Onképzés, tovabbképzés,

o SzabadidGs programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése, munkadélutanok,
ovodai programok, 1szés stb.),

o Sziléértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

o Az dvodai csoport esztétikumanak, célszertiségének folyamatos fejlesztése,

o Nevelotestiilettel valé egyiittgondolkodas, kdzos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi, munkatarsi,
neveldi értekezletek a munkaterv alapjan keriileti szakmai forumok stb.),

o Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tudasaval,
szakmai felkésziiltségével az 6voda irdnyitasat, az 6voda vezetdjét,

o Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét,

o Ha a Munkaterv el6ir iigyeleti id6t, tartsa be.

o Evente egy alkalommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason, valamint az

orvosi vizsgalaton.

Kunfehérto, ............ Vi, ho........... nap

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar
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Pedagogiai asszisztens

Név:

Sziiletési hely, i1d6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:

Beosztasa:

Kinevezd, (megbizo):

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: 8:00-16:00

Munkahelye:

alapveto feladata az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése, a pedagdgiai program eredményes
megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok
munkajat.

fébb felelosségek és tevékenységek

a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérol az 6voda pedagdgusok iranymutatdsa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

a lassabban halad6, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenOmentes biztositasaban,

az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitasat felelosségteljesen

segiti.

Feladatkor részletesen

o

o

az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat:

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

a tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek

elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
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o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
o aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
- az étkeztetésnél, - az 61t6zkodésnél,
- atisztalkodasban,
- alevegbztetés eldkészitésében és lebonyolitdsaban.
- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

o adélutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

o csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja, elékésziti a
kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o 6vondi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o amegtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

o sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

o kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy
vezetot.

o ismeri az intézmény alapdokumentumait.

o munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gtmutatasa szerint
végzi.

o altalanos magatartasi kovetelmények

o agyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

o munkatarsaival egylittmtkodik.

o amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

o ajohiszemlség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, munkaidején kiviil sem
tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd
vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem kdzolhet

illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara.
Kiilonleges feleldssége:

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
o A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

o Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
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o Az d6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkéjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagbégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

o Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

o Felelosségre vonhato

o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

o avezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért, megrongalasaért;

o avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

o Ellendrzési tevékenység

o Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, KSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

o A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

o Ellendrzésére jogosultak

o Azintézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagdgusok

o A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

o Kapcsolatok

o Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmitkodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.

Kunfehérto, ............ Vo, ho........... nap

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek elismerem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Példanyok:
1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltatd (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar
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Dajka munkakori leirasa

Név:

Sziiletési hely, i1d6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:

Beosztasa:

Kinevezd, (megbizo):

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: 06.00 — 14.00, 9:00-17:30
Munkahelye:

Munkaideje heti 40 6ra. Kozvetlen felettese az ovodapedagogus. Munkajat az 6vodavezeté altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagodgus
iranyitasa alapjan végzi. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval mutasson példat az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként

kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.
Altalanos feladatai:

o A csoport 6vondi altal meghatarozott napirend szerint segit a gyerekek gondozasaban, 61toztetésében, a
tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o  Amikor teend6i nem sz6litjak mashova, a csoportban tartozkodik.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremtikodik, segit az ételek kiosztasaban, az edények
leszedésében, mosogat.

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyerekek jelének
figyelembevételével.

o Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

o A jaték - és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik, az 6vond,
gondozond utmutatasait kdvetve.

o Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megelézésérél. (Nem hagyhat gyereket feliigyelet
nélkiil!)

o A gyermekeknek - érkezéskor és tavozaskor - sziikkség szerint segit az 6ltéz6ben.

o Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyerekek szokasrendjének alakulasat.

o A nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

o Hiényzas esetén dijazés ellenében koteles helyettesiteni.
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Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen
alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban levd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a vezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik, a rabizott ndvények
gondozésdban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja, elvégzi a napi, heti, havi takaritasi,
fertOtlenitési feladatokat. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a csoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
Specialis feladatok:

Kozremiikodik a délutani foglalkozasok, uiszas, sétak, kirandulasok, és egyéb csoportos és 6vodai
programok segitésében,

kozremiikddik a gyermekek feliigyeletében az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett, jatszik a
gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, munkadélutanok, sziilokkel vald kdzos programok el6készitése, aktiv részvétel.
Kozremiikodik az dvodapedagogus iranyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelésében.
Tisztasagi feladatai:

Tisztasagi, takaritasi teendGit a tisztitasi, takaritasi, mosogatasi utasitas elGirasainak megfeleléen, annak
ismeretében latja el.

Csoportszoba, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartasa,

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6ltézékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg, tigy, hogy a
gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban valo kozremiikddés.

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozo textilidk mosasat, vasalasat az
arra kijel6lt napon.

Eloékeésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolodo teenddket, talalas, edények elokészitése a
csoportba, edények elszallitasa mosogatashoz, visszavitel a csoportba.

Kozremiikodik, a konyha, a mellékhelyiségek, kozos helységek tisztantartasaban.

Feladatai részletezve:

Délelétt:

o

o

Reggel: kozremiikodik a gyerekek fogadasaban,

Elokeésziti a reggelit, 1étszamot ellendriz, reggelizést kdvetd rendrakas
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o Viragok ontdzése, portalanitas, a terem elokészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
elhelyezése, az 6vodapedagogusokkal valo egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkozok eldkészitése,

o Sziikség szerint besegit, esGs saros id6ben a folyoso, 61t6z6 folyamatos tisztantartasaba,

o Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mosdohasznalat, folyamatos étkezés,

o Elokésziti a gylimodles-fogyasztast,

o Segit a levegdzés el6tti- utani 6ltéztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekdltézok rendjét, a fliggdnyodket,

o A csoportban el6késziti az ebédeltetés eszkozeit, az 6vodapedagdgussal tortént egyeztetések
figyelembevételével,

o Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szell6ztet, segit a
gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban,

o Fert6tleniti a mosdot, eldkésziti a kovetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.
Délutan:

o az evleszkodzok elkészitése az ebédeltetéshez, fertbtlenités

o A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az dgyazast,

o A csoportnak el6késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

o Aziddjaras fiiggvényében kdzremiikddik a gyermekek levegdzés elotti dltoztetésében, ill. a
vetkOztetésében,

o A gyermekek udvaron tartdzkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, fert6tlenitést, a masnapra valod
elokésziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttarolok kiliritése)

o Tavozas el6tt ellendrzi a csoportszobaban, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

o Heti feladatai:

o fertbtlenités sziikség szerint (szekrényeket, csempéket stb.)

o A dolgozdk részére a mosdok, WC-¢k ellendrzése, a tisztitasi, takaritasi, mosogatasi utasitas
elirasainak megfelelden (feliratok, toalett eszk6zok biztositasa (torolkozok folyamatos tisztantartasa,
mosasa),

o Két heti feladatok:

o Agynemii le- és felhizasa, mosdok nagytakaritésa,

o Negyedéves feladatok:

o  Ablaktisztitas, fliggdnymosas,

o Babaruhamosas, jatékok fertdtlenitése, székek, asztalok fertétlenitése, szonyeg gépi tisztitasa
Egyéb feladatok:

o WC papir, szalvéta, papir zsebkendd elékészitése, kihelyezése

o Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

o A nyari nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendd ellatasa.
o Kaoteles évi egy lakalommal

o Kotelezd orvosi alkalmassagi ¢s Munkavédelmi és Ttizvédelmi oktatason részt venni, annak eldirasait,

maradéktalanul elfogadni, betartani,
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o A rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az életet

veszélyeztetd helyzeteket kdteles azonnal az 6vodapedagogusnak jelenteni.
Egy¢éb rendelkezések:

o A munkajanak végzéséhez kapcsolddd szakmai forumokon, munkatarsi értekezleten részt vesz, a
munkakdréhez tartoz6 informaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

o Az d6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

o A csoport textilidival a leltar szerint elszamol, vezeti a torésnaplojat.

o  Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast
nem adhat.

o A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantisit. A munkakdori
leirast az intézményvezetd - munkakorébe tartozo mas feladatok kijelolésével - barmikor egyoldaltan
modosithatja. Sziikség esetén szoban is elrendelheti a munkakéri leirasban meg nem jeldlt feladatok

elvégzését.

Kunfehérto, ............ Vi, ho........... nap

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar
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Elelmezés vezeté munkakori leirasa
A munkakort betolté neve:
Sziiletési hely, i1d6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:
Munkaltatdja:

Kinevezdje:

Kozvetlen felettese:
Beosztasa: Elelmezésvezetd
Munkaideje: Napi 8 o6ra
Munkarendje:

Munkahelye:

Elelmezésvezetd f§ feladatai:
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o Az ellatottak igényeinek és élettani sziikségleteinek legjobban megfelel6 étlap-szerkesztés,

figyelembe véve a korszert taplalkozasi és konyhatechnikai eljarasokat.

o Figyelemmel kiséri a napi nyersanyagnorma alakulasat.

o Megrendeli a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat.

o Gondoskodik a biztonsagos raktarkészlet fenntartasarol.

o Kapcsolatot tart a beszallitokkal.

o Gondoskodik a szakszerii és szakositott higiénikus élelmiszer-tarolasrol.

o Kezeli és osztalyozza az élelmiszereket, meghatarozza az egyes cikkek felhasznalasi sorrendjét, a

romlas miatti selejtképzddés elkeriilése érdekében.

o Kiadja a fozéshez az alapanyagokat a heti vezetd szakacs részére.

o A fézéshez a napi ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve adja ki a vezetd

szakacsnak. Figyelemmel kiséri az egész napos munkafolyamatot.

o Napi nyersanyag felhasznalast készit, €s a szakaccsal kivételezi a raktarbol.

o Iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozé munkajat, nyilvantartja az orvosi vizsgalatokat az

Egészségiigyi konyvek alapjan.

o Felel6s a konyha szakmai, kozegészségligyi, higiéniai szabalyainak betartasaért.

o Eldirja, és hetenként ellendrzi a szabalyok betartasat.

o Naponta ellendrzi az ételek mindségét, mennyiségét €s a kiszallitas rendjét.

o Ellatja a jogszabalyban és testiileti hatarozatban meghatarozott feladatokat.

o Iranyitja, 6sszehangolja, a szakmai, karbantartasi munkakat.
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o Részt vesz az dnkormanyzat rendelkezése szerint az intézmény selejtezési €s leltarozasi
feladataiban.
o Nyilvantartja az intézmények altal jelentett 1étszamot. (Igény lista szerint).

o Feladata tovabba mindaz, amivel a felettese megbizza.

Kunfehérto, ....... év...... ho...... nap
Munkaltato
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek elismerem, annak egy példanyat atvettem.

élelmezésvezetod

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar
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Szakacs munkakori leirasa
Személyi rész:
Név:
Sziiletési hely, i1d6:
Anyja neve:
Munkaviszony kezdete:
A munkakért betdltd neve:
Munkaltatdja:
Kinevezdje:
Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Beosztasa: Szakacs
Minden paratlan héten: Vezetd szakacs
Az élelmezésvezeté megbizasa alapjan
Besorolasa: Munkaszerz6dés szerint
Munkaideje: Napi 8 6ra
Munkarendje: Hagyomanyos, 6.00. — 14.00., 7:00-15:00
Helyettesiteni koteles: Sziikség esetén a konyhai dolgozok barmelyikét
Az ¢lelmezésvezetd megbizasa alapjan Munkahelye:
Munkateriilete: Konyhaiizem

A kozétkeztetésben kozremikodo szakacs f6 feladatai:

o Az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok kifogastalan elokészitése, torekedve a mennyiségi és

mindségi kovetelményekre.

o Ugyelni kell a konyhaiizem, a raktar, az el6készitd és a mosogatd helyiségeinek a tisztasagéra,

berendezéseinek tisztan tartasara, illetve a HACCP-, élelmiszerbiztonsagi és munkavédelmi

kovetelmények szigort betartasara.

o Az ételkészitési technologia megvalositasa soran az étkeztetésben részt vevok korcsoportjainak

megfeleld mennyiségii és mindségi ételt kell készitenie (a 37/2014. EMMI rendelet el6irasai és

mellékletei szerint).

o A kozétkeztetés keretében forgalmazott ételek készitésénél mindig figyelembe kell venni az

élelmezésvezetd szakmai utasitasait.
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Feladati részletesen az alabbiak:

o Felel6s a konyha kifogastalan rendjéért, tisztasagaért, a folyamatos szakszerii takaritasért és a
fertotlenitésért.

o Az optikai tisztasag folyamatos és kifogastalan fenntartasaért.

o Gondoskodik a kidolgozott takaritasi és mosogatasi technologia pontos betartasarol.

o Atveszi a szallitoktdl, illetve az élelmezésvezet6tol az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat,
azokat minGségi (érzékszervi és maghdmérséklet- vizsgalat utdn) és mennyiségi szempontbol
ellendrzi, kifogasolhatosag esetén az alapanyagot visszautasitja.

o Az ételkészitést ugy végzi, hogy mindig kifogastalan mennyiségli és mindségu étel keriiljon a
fogyasztohoz. (a kiszabasi iv, a talalolap, és az adagolasi utasitas szerinti!)

o Ezért koteles az elkészitett ételeket megkostolni, és alairasaval igazolni a f6z6lapon, illetve a
talalolapon az étel kifogastalansagat.

o Gondoskodik a gyorsan roml6 nyersanyagok félkész és készételek megfeleld (hiitd) tarolasarol,
javaslatot tesz a felhasznalasukra vonatkozodan, elkeriilve a romlast és a selejtképzodést.

o Felel6s az ételmintak — kiilon jogszabaly szerinti — eldirasszert vételéért, tarolasaért.

o Jelen van az élelmezési raktarbol torténd kiadasoknal, alairasaval igazolja a kiadott
nyersanyagmennyiségek pontossagat.

o Koteles felettesének minden olyan eseményrél haladéktalanul jelentést tenni, amely a napi munkat,
illetve a konyha biztonsagos iizemeltetését akadalyozza.

o Az esetleges 1étszamingadozasbol megmaradd alapanyagokat koteles a felettesének visszaadni.

o A kiadott és felhasznalt nyersanyagok tekintetében mindig elszamolasi kotelezettsége van a
felettesével szemben.

o Kotelessége a takarékossagi intézkedések maradéktalan betartasa: gaz-, viz-, villanydram
hasznalatot tekintve.

o  Sziikség esetén az 11 ételekbdl — kis adagban — probafozést tart.

o Koteles sziikség esetén elvallalni az igény szerinti hétvégi rendezvényekre a f6z¢&st.

o Feladata tovabba mindaz, amivel a felettese megbizza.
Kunfehérto, ......... EV....... ho...... nap
munkaltato
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kdtelezonek elismerem, annak egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar
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Konyhalany munkakaori leirasa

Név:

Sziiletési hely, i1d6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:

Beosztasa: Konyhai kisegit6

Kinevez6:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: az élelmezésvezetd beosztasa alapjan, takaritasi, mosogatasi feladatoktol fiiggéen
Munkahelye:

Feladat és jogkore: Feladata a gyermekélelmezéssel kapcsolatos konyhalanyi teenddk ellatasa.
Munkatarsa hianyzasa esetén helyettesitoi teenddk ellatasa.

Jogosult a munkavégzés koriilményeinek javitasa érdekében javaslatokat tenni.

A HACCP rendszer miikddtetése soran feleldssége kiterjed az elokészités, a f6zés és az ételszallitas

miiveleteihez tartozd technologiai utasitasainak betartasanak teljes egészére.
Részletes feladatai:

o Munkakezdéstdl a szakacsnd iranyitasa mellett dolgozik, ellatja mindazokat a konyhalanyi
teenddket, melyekkel a szakdcsné megbizza.

o Zdldség és fozelekfelék, gylimdlesok konyhakész elokészitése.

o Husmosas, darabolas, klopfolds, panirozas és egyéb elokészités a szakacsnd utasitasa szerint. Az
ételhulladék folyamatos kiszallitasa, az edény fertétlenitése.

o A husel6készitdben €s a zoldség elokészitdben végzett munkak befejezése utani takaritas.

o Elokészités az ételek szallitasdhoz, adagolasahoz.

o Sziikség szerint csempét mos, hiitészekrényt takarit, leolvaszt, kimos.

o Heti és havi nagytakaritast végez.

o Téalalopultnal részt vesz az ételek tanyérra adagolasanal, étkezés utan részt vesz a mosogatasban,
tanyérok, edények elpakolasaban.

o Végrehajtja ezeken a feladatokon kiviil az élelmezésvezet6tdl kapott utasitasokat (pl. lajtos
kocsibdl viz behordasa).

o Az élelmezésvezetd altal kijelolt személy a gyermekek részére elkésziti a tizorait, uzsonnat, majd

szallitasra elokésziti.
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Felel6ssége:

o Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

o Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil — koteles jelenteni az
élelmezésvezetonek.

o Munkaideje alatt az intézményt csak az ¢lelmezés vezetd engedélyével hagyhatja el.

o Az ¢lelmezésvezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.

o A gyermekekrdl vald gondoskodasa soran, ill. a veliik valé érintkezéskor magatartasaban érvényesitenie
kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

o Felel az intézmény altal vallalt élelmezéshez sziikséges nyersanyagok elkészitéséért, gazdasagos
felhasznalasaért ugy, hogy a veszteség minél kevesebb legyen.

o A konyha ¢és a hozz4 tartoz6 helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok betartadsaval, a ferttlenitd és
tisztito szerek szabalyos hasznalataért.

o Felel a zoldség és egyeb elokészitok tisztasagaért, a nagykonyha és a kozlekeddk napi takaritasaért, a
mosogatok rendjéért.

o A fehér és fekete edény mosogatas eldiras szerinti végzéséért.

o Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo szabélyok betartasaért, az
energiatakarékossagért.

o A gépek meghibasodasat azonnal jelenti.

o Felel a megfelel6 munka- és védéruhaban torténé munka végzéséért.

o Felel a takarit6 eszk6zok, anyagok takarékos hasznalataért.

o Munkajat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

o Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként az élelmezésvezetdje és a szakacs megbizza.
Ez a munkakori leirds annak tudomasul vételétdl érvényes.
Kunfehérto,.....&v.....ho.....nap
munkaltatd
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének fogadom el.
Kunfehérto,.....&v........ ho....... nap

munkavallald

139



Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcs6de, Kunfehértd Ady E.u.4.

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar
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|. Munkakori leirasok egységes tartalma

1. Szervezeti egységneve

2. Belso szervezeti egységneve

3. Munkakort betolté neve, munkakor megnevezése

4. A munkakdrt betdlto - iskolai végzettsége - szakképesitése

5. A munkakdrt betdlto - kozvetlen felettese - a felette gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok

6. A kozvetlen iranyitasa alatt miikodo: - szervezeti egységek /munkakorok - a beosztottjaival kapcsolatos

munkaltatdi részjogositvanyok
7. A munkakdr helyettesitésére vonatkozd eldirasok

8. A munkakor - ftartalma - ellatandd feladatok €s a gyakorolt hataskorok (dontési, kiadmanyozasi,
véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogkorok) - vezetendd nyilvantartasok

jegyzéke

9. A munkakdrt betdlto egyéb feleldsségi teriiletei - a munkakdr betdltéséhez kozvetleniil kapcsolodo feleldsségi

korok (szolgalati titok megdrzése, anyagi felel6sség stb.) - a munkakdrt ellatd mas feleldsségi teriiletei
10. Készitette
11. J6vahagyta

12. A tudomasulvétel igazolasa
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