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ELOTERJESZTES
Kunfehérté Kozség Polgarmesterétol
Kunfehérté Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 2024. januar 31. napi nyilt
iilésére

Targy: Mosolyvér Ovoda és Mini Béleséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Az elbterjesztést készitette: Kissné dr. Baics Agnes jegyz6

Eléado: Huszar Zoltan polgarmester

Meghivott: Angyalné Mar6ti Timea intézményvezetd
Mellékletek: SZMSZ

Téargyalas modja: Az eloterjesztést a képviselo-testiilet

Magyarorszadg helyi Onkormanyzatairél sz6lé
2011. évi CLXXXIX torvény (tovabbiakban:
Motv.) 46.§. (1) és (2) bekezdéseire figyelemmel
nyilvanos tilésen targyalja

Szavazas modja: Az Motv 48.§.(1) bekezdése alapjan nyilt
szavazas, az Motv 50.§-a valamint Kunfehérto
Kozség Onkorményzata Képvisel6testiiletének
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szol6
12/2019. (X.18.) 6nkorméanyzati rendelet 26.§.(2)
bekezdésében foglaltak alapjan a 25.§. szerinti
egyszerli sz6tobbség



Kunfehérté Kozség Polgarmesterének

ELOTERJESZTESE
a Képviselo-testiilet 2024, janudr 31-i nyilt iilésére
a Mosolyvar Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

modositasa targyaban

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kunfehértéi Mosolyvar Ovoda és Mini Béleséde SZMSZ-¢ t6bb tekintetben is modositasra
szorul. Az SZMSZ-t jogszabdly valtozasokra és hidnyossigokra tekintettel kell aktualizalni.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni, a modositasokra
vonatkozo hatérozati javaslatot elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

1. Kunfehérté Kozség Onkorményzatinak Képvisclé-testillete megismerte,
megtargyalta és jovahagyta az eléterjesztés mellékletét képezé Mosolyvar Ovoda
¢és Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat,

2. A képviseld-testiilet felhatalmazza az dvoda vezet6jét az SZMSZ érintettel dltali

megismerésre alkalmas kézzétételére,

Hataridd: Azonnal
Felelos: Angyalné Maré6ti Timea intézményvezetd
Ertesiil: Huszar Zoltan polgirmester

Kunfehérto, 2024. januar 26.

Huszar Zoltan
polgarmester
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Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcséde

6413 Kunfehérté, Ady Endre utca 4.
E-mail: kfto.ovoda@gmail.com Honlap: https://kunfeherto.hu
Tel.: +3630/793-16-21

KERELEM

Targy: Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ jovahagyasa,
az Ovodai beiratkozas tervezett idopontjanak jovahagyas,
az Ovoda és a mini bélcs6de tervezett nyari zarva tartasanak jovahagydsa

Tisztelt Polgarmester Ur!
Tisztelt Képviselétestiilet!

Angyalné Mar6ti Timea, mint a Mosolyvéar Ovoda és Mini Bolesde
foigazgatoja azzal a kéréssel fordulok Onokhoz, hogy intézményiink 4j SZMSZ
dokumentumat jovahagyni sziveskedjenek,

valamint az Ovoda és Mini bolcsdde tervezett nyari zérva tartasat sziveskedjek
jovahagyni:

OVODA 2024.08.05-2024.08.23-ig nagytakaritasi és karbantartasi munkaélatok
elvégzése céljabol hivatkozva:

-A nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC. torvény 83§(2)
bekezdés(b)pontja alapjan a fenntart6é dont az d6voda éves nyitvatartasi idejének
meghatarozésarol
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012 (VII:30) EMMI rendelet 3§(7) bekezdése
alapjan az 6voda nyari zarva tartasarél legkésobb a targy év februar 15-ig
tajékoztatni kell a sziloket.

Mini Bolcsode 2024. 07.22- 2024.08.09- ig nagytakaritasi és karbantartési
munkalatok elvégzése céljabol és a kisgyermekneveldk ekkor veszik igénybe
éves szabadsagukat, hivatkozva:

- 6/2016.(111.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl szolé 15/ 1998.(1V.30) NM rendelet médositasarol,

- minden év februdr 15-éig tajékoztatni kell a sziilloket a bolcsddei ellatast
nyujté intézmény, szolgaltatd nyari zarva tartas rendjérol

https:.'lmail.google.com.’maiIiuIOI#inbolehctKKZPKZQF’xchngjjbijTszpr DXVetRCGsLePvnBZwJScBZhrWCbmDgBkwCwHGPL ?projector. ..
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A 2024/2025 nevelési évre az Ovodai beiratkozas tervezett idépontja:
2024.05.06-07-08

- A 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 20§(1).bekezdése kimondja, hogy az

6vodai beiratkozas a targy év aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.

Kérem a Tisztelt Polgarmester Ur és a Tisztelt Képviseltestilet Jovahagyasat a
tervezett idépontokra.

A.x:lgyalné aroti Timea
foigazgato

Kunfehérto, 2024.01.19
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MOSOLYVAR OVODA ES MINI BOLCSODE SZERVEZETI

ES MUKODESI

SZABALYZATA

2024

Intézmény OM azonositdja:027697

FoOigazgato:
Angyalné Mardti Timea

Legitimacid

s eljaras

Nevelotestiilet nevében:
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A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato:

Az igazgatoi irodaban és Kunfehértd
Kozség honlapjan

www. kunfehértd.hu

Hatalyos: 2024.02 01

Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Ph.




Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcséde
6413, Kunfehérté AdyEndre u.4

ALTALANOS RENDELKEZESEK

BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 25. (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Mosolyvar Ovoda és Mini Bolesdde (6413 Kunfehértd, Ady E. u. 4.)
belsé és kiillsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a jelen Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kézos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az igazgatd munkaltatol jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A
sziilét vagy mas. nem az intézményben dolgozo személyt, tdjékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak betartasat. Az SZMSZ hatdrozza meg a kdéznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatask6rbe. Meghatarozza a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt miik&dését, raciondlis és hatékony
kapesolati rendszerét

Az SZMSZ célja:

e Az intézmen

e jogszer(i mikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a Kdznevelési térvényben és végrehaitasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatisa.

o Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd
rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az SEMSZ hatalya kiterjed:

idébeli hatalva:

A fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatérozatlan idére szdl. Modositasara aklkor keriil
sor, ha a jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és mkddési tekintetben valtozas all
be, illetve. ha a sziilok. vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Személvi hatalva:

e Az Ovoda és mini bolcsdde, valamint a talald konyha, intézménnyel jogviszonyban allo
minden alkalmazottra.

e Az ovodal és mini bélesdde gyermekek kdzdsségére.

e A gvermekek sziileire. valamint térvényes képviselGjére.

o Az intézménnyel jogviszonyban nem allo. de az 6voda és mini bélesdde teriiletén
munkat végzdkre, illetve azokra. akik részt vesznek az Ovoda és minil boleséde
feladatainak megvalositasaban
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Mosolyvar Ovoda és Mini Bslcs6de
6413, Kunfehértd AdyEndre u.d

Az SZMSZ-ben és az egyéb belsd szabdlyzatokban foglaltak megismerése és eldirdsainak
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos érdeke. Megtartasaért az intézményben

dolgozdk fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetve a
helyettese- munkaltatoi jogkdrben eljarva- hozhat intézkedést.

Jarvany helyzetben a gyermekek. az dvoda, a bolesdde. illetve a talald konyha dolgozdi a
bejaratndl elhelyezett ldazmérd és kézfert6tlenitd hasznilata utdn Iéphetnek be az épiiletbe.
Ezen kiviill mas személy nem léphet be az éptletben, csak az foigazgatd killon engedélyével.

Jogszabdlyi hattér:

&

2023. ev1 LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

20/201. (VIIL31.) EMMI rendelet 2. sz. mellék

20/20 1 9. (VIIL30.) 2020 09.01-t61 moddositott a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésére vonatkozo helyiség-, eszkdz-, felszerelési jegyzékérol

2018. évi L:XXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.) »

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
temmészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR
326/2013. (VIIL.30.) Konn. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési
intézményekben 16rténé végrehajtasarol.

17/2013. (II1.1.) EMMI rendelet a Nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve kiadaséarol
2012, évi 1. térvény a Munka Torvénvkdnyvérdl (Mt.)

2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényil gyennekek dvodai
nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési igényll tanuldk oktatasanak iranyelve.
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

368/2011. (XIL. 31.) Konn. rendelet az dllamhaztartasi térvény végrehajtasardl
(koltségvetési intézmények esetén)

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2011 . évi CXC Toérvény a nemzeti koznevelésrél és annak modositasai

2011. évi CXII torvény az informécids Onrendelkezési jogrél ¢és az informacid
szabadsagrol

1997, évi XXX térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasral
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kbzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirol

15/1998. (V1.30.) NM rendelet A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények. valamint személyek szakmai feladatarol és mikodésiik
feliételeirsl
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Mosolywvar Ovoda és Mini Bslcsdde

6413 Kunfehértdé AdyEndre u.4

e 259/2002.(XII. 18.) Korm. rendelet A gyermekjoléti es gyermekvédelmi

szolgaltatotevékenység  engedélyezésérdl,  valamint a  gyermekjéléti s
gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrél

o A személyes gondoskodast ny0jtd intézmeények szakmai feladataird] és mikodésiik
feltételeirdl 2/1994. (1. 30.) NM rendelet

e Az intézmény munkdjit a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo
tobbszor modositott 1997. évi XXXI. térveny.

e 1999, évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1[5/ 1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nywjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmt  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikadésiik feltételeirdl

e 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis
mtézmeényekszakmai feladatair6l és mikodeésiik feltételeirdl

s 9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

o §/2000 (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mukodési nyilvantartasardl

e 33/1998.(IV.24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 257/2000. (XI1.26.) Korm.rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi
XXXIH. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22)) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzesrdl, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvev8k juttatdsairol és
kedvezményeirdl

e 24/1998.(IV.29.) IKIM-NM egyiities rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi
kévetelményeirdl, vizsgalatard! és tantsitasarol
1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositdsi modokydl és az
azonositd kddok hasznalatardl

e 1993, ¢évi XCIIL tdrvény A munkavédelemrél

o 1992, évi XXXI 11. torveény a kozalkalmazottak jogallasardl

o 1992, ¢évi LXVI tdérvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaro}

Az intezmeny mitkiodésevel kapesolatos dltalanos tudnivalok
Az intezmeny altalanos adatai

Neve: Mosolyvar Ovoda és Mini Béleséde
Cime: 6413 Kunfehértd, Ady Endre utca 4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e Ovodai nevelés, ellatas (integracios és képesség kibontakoztatd felkészités halmozottan
hatranyos helyzetd gyermekek szdmara is);

e sajatos nevelési igényll gyermekek integralt dvodai nevelése (halladsfogyatekos, enyhe
értelmi fogyatékos. autista. egyéb pszichés fejlédési zavarral - sulyos tanulasi,



Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcséde
6413, Kunfehérid AdyEndre u.4
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral - kiizdé gyermekek szdmara is),
ellatasa;
e Gvodai nevelés, ellatas milkgdtetési feladatai:
e gyermekétkeztetés;
e munkahelyi étkeztetés;
o Dbolcsddei ellatas.

A koéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcid megnevezése

1 091110 ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

2 091140 Gvodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

3 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

4 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valo
cazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3 096025 munkahelyi étkeztetés kéznevelési
intézményben

6 104030 Gyermekek  napkézbeni  ellatdsa  csaladi
bélesdde, munkahelyi boleséde, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni
ellatds utjan

7 104031 Gyermekek bolesdédében é€s mini bélcsédében
torténd ellatasa

Az intézmény onallé jogi személy.

Az intézmény alapitéjanak neve: Kunfehértd Kozség Onkormanyzata

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Kunfehértd Onkorményzat
Képviseld-testiilete

Az intézmeény ellatisi teriilete: Kunfehértd Kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

Az intézmény gazdilkodasi formaja: 6ndlléan miikédo koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Katelezé korzeti feladatokat ellaté intézmény. Szabad kapacitisa terhére az intézmény maés
telepiilésekrdl 1s vehet fel gyermekeket.

A kéltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény fOigazgatdjat a
Polgarmester bizza meg nyilvanos palyazati eljards utjan hatarozott idére, maximum 5 évre. A
palyazati eljardssal kapcsolatos feladatokat a Jegyzd latja el. A munkaltatéi jogokat a
Polgarmester, az egyéb munkaltator jogokat a Képviselbtestiilet gyakorolja.

A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény

Tipusa: dvoda-bélesdde, tébbeéll intézmeény

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: ovodai nevelés, bdlcsbdei ellatas
Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: 6nalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény,

a pénzilgyi-gazdalkodasi feladatait a Kunfehértdé Kézség Onkormanyzat Polgérmesteri
Hivatala (6413 Kunfehértd Szabadsag tér 8.) latja el.

L



Mosolyvar Ovoda és Mini Béleséde
6413, Kunfehértdé AdyEndre u.4
A feladat ellatdsi helyenként felvehetd maximalis gyermek létszéim

feladat ellatasi hely megnevezése alapfeladat maximalis
megnevezese gyermeklétszdm

1 Mint Boélesdde: 6413, Kunfehértd | bélesddei gondozas | 7

Dealc tér 7.
2 Székhely: Mosolyvar Ovoda 6413, | évodai nevelés 75

Kunfehérto, Ady Endre utca 4.
3 Talalé konyha: 6413, Kunfehértd | gyermekétkeztetés

Dedk tér 7

A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos eléirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel. az
intézmeny az alapito, a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit
az ¢vente Osszeallitott és a fenntartd 4ltal megdallapitott koltségvetés tartalmazza. a
koltségvetés betartdsaért az féigazgatd a felelds. Csak a fdigazgatd vallalhat kotelezettséget a
koltségvetés terhére.

A féigazgatd 6nalld munkaltatdi jogkorrel rendelkezik, ez iranyu feladatait a Knt. eldirdsainak
megfeleléen latja el

Az mtézmény Alapité okirat tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladat elldtast
szolgdldo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefiiggd
jogositvanyokat, a szeékhelyet. Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet
18 folytathat, ha nem sérti az alapfeladatainak ellatdsat. Az intézmény szakmai tekintetben
Ondllo. Szervezetével és miikodésével kapesolatos minden olyan figyben dént. amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A mik&édésével kapcsolatos dontések elékészitésében.
végrehajtasdban. ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok. a sziilok illetSleg a képviseldk
— a jogszabalyban meghatérozottak szerint..

Az intézmény jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni.

@ alkalmazottak adatai
° gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok a fenntartd (Snkorméanyzat). birdsag. renddrség, ligyészség részére.

Az intézményben a neveld munka Pedagdgiai Program, a Boles6dében a szakmai program
szerint folyik, melyet nyilvdnossagra kell hozni. A dokumentum elérheté az igazgatonal, a
bélesddei kisgyermekneveldnél, illetve Kunfeheértd Kozség honlapjan. Kérdéseiket feltehetik
a sziilok, a sziil6i értekezleteken. fogaddordkon, nyiltnapokon, vagy az erre a célra 6sszehivott
férumokon.

Az intezmenyvek mifkddesével kapesolatos altalanos tudnivalok
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Az intézmény munkarendje

A nevelési év dltalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évente rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét. programjait, a nevel&testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kézbsségek véleményének figyelembevételével.

A nevelési év: szeptember 1-t6] a kivetkezd év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi 1ddszak: szeptember 1-16] a kdvetkezé év majus 31.-ig tart.

Az intézmény adott évi munkatervében kerill meghatdrozasra a nevelésnélkiili munkanapok
1d6épontja, felhaszndldsa, a sziinetek iddtartama, az tinnepek megilinneplésének idépontja,
melyrél a sziiloket 15 nappal elébb értesitjiik. A munkaterveben meghatérozott napok
modosulhatnak.

A nevelésnélkiili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatjak meg.
Az intézmény 5 napos /hétfot6l-péntekig/ munkarenddel {izemel.

Nyitva tartas 6-t6l 17.30 draig, lépestzetes munkakezdéssel illetdleg befejezéssel.
Ugyelet

A helyl adottsdgokbdl adoddan, a reggeli gyiilekezés és a délutani tavozas Gsszevont
csoportokban torténik. A reggeli és a délutani feliigyeletet, az tigyeletért felelés dvodai dajka,
ovodapedagdgus, illetve pedagdgiai asszisztens biztositja beosztasa szerint. Az lgyeleti rend
beosztasaért és betartdsanak ellendérzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

Csoport dsszevondis

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az dOvodai élet zavartalan muiksdését biztositva, de az
észszeriiség ¢€s takarékossag jegyeben irasban felmérjik a varhatd 1étszamot. Amennyiben a
csoportok 1étszdma jelentdsen csdkken, az igazgatd dont a csoportdsszevonasokrol.
Huzamosabb idére t6rténd Gsszevonds esetén koteles tdjékoztatni a fenntartot. A gyermekek
napirendjet a csoportnapléban kell rogziteni.

Technikai sziinet

Az &évoda vagy a mini boélesdde épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, kidziizemi
szolgéltatasok sziinetelése, rendkiviili esemény miatt az igazgatd a fenntartd tédjékoztatdsaval
s engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

A téli — és nyari zarva tartas rendje:

Az intézmény a fenntartd rendelkezése szerint évente két alkalommal (tél/nyar) zarva tart,
melyrdl a sziilék az adott év februdr 15-1g, illetve november 30-ig értesitést kapnak. A nyari
zarva tartast az aktuvalis fejlesztési, karbantartdsi munkdkhoz igazodva torténik. A téli zarva
tartas az 1skolar téli szlinet rendjéhez alkalmazkodik. A zarva tartasok ideje alatt. a sziilék
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irdsbeli igényfelmérése alapjan, a gyermekek feliigyeletét az intézményben &sszevont
csoportban valositjuk meg.

Mini bdlesédében a gondozé-neveldmunkat, a Bolesdde Orszdgos Alapprogramja szerint
elkészitett Szakmai Program alapjan végzik.

A Dbolesdde a 20 hetes kortdl a 3 éves kora gyermekek szakszerli gondozdsat és nevelését
biztositja.

Az évodai nevel6-oktaté munkat az Ovodai Nevelés Orszéagos Alapprogramjaban foglaltak
hatarozzak meg.

Az 6voda a gyermek haromeéves koratol a tankételezettsés kezdetéig neveld intézmény. Az
dvoda felveheti azt a gyermeket 1s, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betditi, a
nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy draban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
jegyzd - az egyhdzi és magan fenntartdsu intézmények esetében a fenntarté - a sziild
kérelmeére és az dvodaigazgatd, valamint a védond egyetértésével, a gyenmek jogos érdekét
szem eldtt tartva, az 6t6dik életév betsliéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben
vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kérlilmeényei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.

Intézménytink biztositani tudja a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat is a nem sajatos
nevelési igényli gyermekeklkel kézos csoportban.

A boleséde a gyermekjoléti alapellatas része. A csaladban nevelkedd 20 hetes — maximum 3
éves kori — gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd
intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltttte, a bblesdde gondozdsi-nevelési év végéig
maradhat a bolcsddében,

Bélesodébe felveheté: minden olyar kisgvermek, akinek sziilei munkabellyel
rendelkeznek, valamint, szocialis okok miatt nem tudjak biztositani a napkézbeni
gondozasat, A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997, évi XXXI.
torveny, ill. a 15/1998. eévi (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjolétl, gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
milkddésiik feltételeirdl kiemeli olyan kisgyermek — szocialis vagy egyéb ok miatt — felvételi
lehetdségét, (elsddlegességét) akinek egészséges fejlodése érdekében szilkséges a bolesddet
gondozas, nevelés.

A tavolmaradas igazolasara vonatkeozo szabalyok

e A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. mely bejelentés a
neveldtestiilet  altal  elfogadott Hidnyzési naploban rogzitésre keril. Az
ovodapedagogusok alairasdval a hianyzas igazoltnak tekinthetd.

e Ha a gyermek az Nki. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és
egy nevelési ¢vben igazolatlanul &t nevelési napnal tébbet mulaszt, az intézmeény
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vezetdje, - a gyermekvédelini és gydmilgyi feladat- és hataskordk ellatdsardl,
valamint a gydmhatdsig szervezetérd] és illetékességérol szold 331/2006. (XII.
e 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Ssszhangban — értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Téritési dijak befizetése, visszafizetése

Ovodankban kizarolag az étkezésért kell téritési dijat fizetni, amennyiben megallapitisra
kerill. Az étkezési téritési dij 749.-Ft/nap/foé

Mini Bélcsddében az étkezési térités dij: Napi 4x-1 étkezés: 762Ft/nap

Gondozasi dij: 700Ft/nap

Téritésmentes dvodai és mini bélesbdei étkezés vehetd igénybe a gyermek utan,

* ha rendszeres gyermekvédehni kedvezményben részesiil,

« csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

= tartdsan beteg vagy fogyatékos,

» harom vagy t0bb gyermekes csaladban él,

» 5zi{ll¢ nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jévedelem Gsszege nem haladja meg a nettd
minimalbér 130%-at,

* nevelésbe vett gyermek.

[genyt nyujthat be:

* az Gvodaba. bolcsédébe jard gyermek szildje (elég, ha az egyik szl megigényli az
ingyenes gyermekétkeztetést)

+ az 6vodaba, bolesddébe jard gyermek csaladba fogadd gyamja

+ a nevelésbe vett, dvodaba, bolesddebe jard gvermek neveldsziildje, vagy ha az érintett

* gyvermek gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetdje.

Az dvodaigazgatoja a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeir6l és azok igénybevételének
modjardl tdjekoztatja a kdtelezetiet az ellatas igénybevéielének megkezdésekor, és a normativ
kedvezmények megvaltozdsakor.

A személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok teritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékrol szolé 328/2011.
(X11.29.} Kormanyrendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal.

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestilé gyermeknél: hatdsdgi dontés,
(jegyzd allitja ki) a kiallitastél a dokumentumban megjelélt lejarati idépontig érvényes

b) Olyan csalddban él6 gyermek. amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek: nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6.sz. melléklet), szakorvosi igazolast
mellekelm kell

c¢) Tartosan beteg vagy fogyatékos: nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6.sz. melléklet),
szakorvosi igazolas

d) Hirom vagy tobb gyermeket nevelnek a csaladban: nyilatkozat (328/2011.
Kormanyrendelet 6.sz. melléklet)

e) A csaladban az egy {ore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér netté Jdsszegeének [30%-at: nyilatkozat (328/2011. Korményrendelet 6.5z
Melléklet)
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Az etkezési kedvezmeényekhez szitkséges nyilatkozatot minden nevelési év elején le kell adni!
A tamogatdsok megszlinését, az igazoldsok lejartat a sziil6é kotelessége figyelemmel kisérni,
illetve az dvoda ¢és a mini blesdde felé jelezni! A lejarat napjat kovetden a kedvezményt nem
all médunkba figyelembe venni!

Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a sziilé
koteles bejelenteni a tavolmaradast és annak varhato idStartamat. valamint a gyermek mikortol
veszl 1génybe 0jbol a gyermekétkeztetést.

Mini Bolcsdde gondozasi téritési dij:

A gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatdsrdl szolo 1997, évi XXXI. torvény 148.8.
alapjan az intézményi elhelyezésért téritési dijat kell fizetni. A gondozas intézményi téritési
dija a gyermekvédelem helyi szabdlyozasardl szold 12/2018. (X. 25.) énkormanyzati rendelet,
valamint a 9/2022. (VIIL.31.) &nkorméanyzati rendelet modositasa alapjan 700 Ft/nap.
Téritésmentesen kell biztositani a gyermek gondozdsdt bélesédében, mini bolesédében
nyujtott ellatas esetén, ha

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részesiil,

b) tartosan beteg vagy fogvatékos,

¢) csaladjaban harom- vagy tobb gyermeket nevelnek,

d) atmeneti gondozasban van, ideiglenes hatdllyal neveldsziilénél vagy gyermekotthonban
helyezték el, nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag,

e) védelembe vett gyermek esetében.

Amennyiben a fentiek alapjan a jogosultsag igazolodik, ugy a szilkséges igazolasokat az
intézménynek a bélesddet gondozas kezdetén kell beny(jtani,

A téritési dijat csak az adminisztrator és a kisgyermekneveld szedheti, a kiirt iddpontokban,
Latvételt elismervény™ ellenében.

Hianyzas esetén az étkezést le kell mondani. minden munkanap reggel 8 6rdig telefonon, vagy
személyesen. Ilyenkor a kdvetkezd napi étkezést tudjuk lejelenteni, illetve a hianyzas végén
visszajelenteni.

A rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesillé gyermekek ebédjét is le kell mondani
hianyzas esetén.

Be nem jelentett hidanyzas esetén (ha nem torténik ebédlemondés) a szild a téritési dij
visszafizetésére, illetve a kGvetkezd honapban tdrténd jovairdsra nem tarthat igényt.

Az intézmeny egészsegvedelmi szabdlya

Az intézmény miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgilat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas,sth.).
e Ha az dvodas gyermek egészségligyi édllapota az 6vond megitélése szerint
orvosi vizsgalatot igényel, a sziild ennek megtorténtét, valamint azt, hogy a
gyermek a nevelési-oktatdsi ntézményt latogathatja, csak orvosi igazolas
elleneben teheti meg. Ennek hidnydban a gyermeket az évoda dolgozoi nem
vehetik at a szilétol, 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet V. fejezet 51.§
rendelkezései alapjan.
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e Az intézményben megbetegedd gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén belil haza kell vinnie. Az oOvodapedagdgusnak,
kisgyermekneveldnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
lazanak csillapitasardl, ha szikséges orvosi ellatasarol.

e [abadozo, gybdgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt teljes
gybgyulasaig nem latogathatja.

o A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal jéhet az intézménybe.

e Fert6zd gyermekbetegség esetén a sziildnek az intézményt azonnal értesiteni
kell. A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertdtlenitésre, tisztasagra.

e Az intézmény talaldkonyhdjaban egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd személy
tartdzkodhat.

¢ Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani és dohdnyozni tilos!

e [ttas, illetve tudatmddositd szer hatésa alatt 4116 sziilének gyermeket nem adunk
kil

A gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozésat az intézménybe kijaro védénd latja
el. Sziikség esetén az igazgato- helyettes feladata a gyermekorvosi vizsgalatok megszervezése
az dvodaban. Evente legaldbb egy alkalommal fogorvosi, szemészeti sziirés és hallas vizsgalat
torténik.

Az intézmények valamennyi dolgozdja koteles munkaegészségiigyi (alkalmassagi)
vizsgalaton részt venni, amelyet a fenntarto altal megbizott szolgaltatd végez. Az alkalmassagi
vizsgalat érvényességét az egészségligyi kinyv tartalmazza. Minden dolgozd mwunkahelyi
kitelessége és a munkavégzés egyik feltétele, hogy érvényes egészségligyi kdnyvvel
rendelkezzen. ezért a hatarido lejarta elott a vizsgalatok elvégzése kételezd.

A gvermekek diétds étkezésével kapcesolatos eljarasrendet az intézmény Hizirendje
tartalmazza.

Az intézmények épiiletében a dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a sziilék és a hivatalos
tigyet intézok tartdézkodhatnak. Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi iddn til és a
kiilsé 1gényldknek kiilldn megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az Ovodai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsd
igénybe vevOk csak a megdllapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak az
épliletben.

Az intézmények dolgozdi, tovabba Ulgynokok, lizletk6tbk vagy mas személyek az
intézmények teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, (Kivéve az
intézmény altal szervezett vasar alkalmaval.)

Reklam tevékenységrdl 2008 évi XLVIII térvény rendelkezik.

Intézményi védd, 6vo eldirasok
v A gyermekek intézményen kivilli kisérete minimum ketté dvodapedagdgussal, vagy
kisgyermekneveldvel, vagy bolesédei dajkaval térténhet.

v’ Az ovodapedagogusok kotelesek az igazgatd felé jelezni, ha a gyermekekkel dvodan
kiviili foglalkozasra indulnak: bejelentik hova. és elGrelathatdlag mennyire idore
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hagyjak el a csoportjukkal az 6vodat. A gyermek utaztatdsaval egybekdtott programra
csak a szilo irasos beleegyezésével vihett el.
Az mtézménybdl felszereléseket. eszkozdket, berendezési targyakat elvinni csak az
1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A jatszéhelyeket, sarkokat ugy alakitja, hogy a gyermekek
biztonsagosan igénybe vehessék. A folyosdn vald kozlekedésfelligyelettel torténhet. A
konyhaba kizarolag az ott dolgozdk léphetnek be. A tornaszobdban gyermek esak
o6vodapedagogusi feligyvelettel tartozkodhat, eszkdzeit is csak igy hasznalhatja. A
tornaszertarban  gyermek nem tartozkodhat, az eszkézdket a dajka, vagy
dvodapedagogus hozhatja ki, illetve helyezheti vissza.

v Az intézmény litogatdsara az igazgaté adhat engedélyt. a foglalkozdson a szilék

részt vehetnek elézetes egyeztetés utan.

v' Az udvar haszndlati rendjét a héazirend tartalmazza. Az udvar jatékainak

biztonsdgossagat, az arra kijeldlt személy napi szemrevételezéssel ellendrzi,
dokumentalja, sziikség esetén intézkedik az igazgatdval egyiitt, ezzel egylitt év elején
felméri az intézmény egész teriiletét a védd, ovad, baleset megeldzési szempontbdl, az
1gazgatdval egylitt.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok
Az igazgatod feladatai:

v’

v

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

az egyéb foglalkozasok sordn az dvoda és a bolesdde sajatossdgaira vald figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készsége,

atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek,

ellenérizze azt, hogy az intézmény teriiletén gvermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb ideig, az adott munka, tevékenység idétartaméra, s csak az
azzal dolgozdk allandd feliigyelete mellett legyen,

gondoskodjon az dramiités elleni védelemrdl: az aljzatok vakdugdzésaval. illetve a
halézat megfeleld védelmével,

biztositsa azt, hogy a gyermekek az éplilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiseégeibe ne jussanak be, egészségiikre, testi épségiikre veszélyes elektronikus és
mechanikus eszkdzoket, szerszdmokat ne haszndljanak.

Az alkalmazottak altal hasznilt, illetve készitett eszkézok hasznalatanak szabalyai:
= Az Intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
= Veszélyes anyagokat (pl: tisztitoszerek) a gyermekek elél jol zarhato helyen kell tarolni.

=» A foglalkozason haszndlt, esetleg balesetet okozd eszkdzdket (tli, olld, kés. stb..) csak
feliigyelet mellett lehet a gyermekek kezébe adni.

= Fel kell hivni a sziil6k figyelmeét, hogy otthonrdl sajat jaték, koényv, ékszer bevitelét
mellézzek. Mobiltelefont a gyermeknek tilos bevinni az 6évodabal

= Balesetveszélyes tevekenységet csak a gyvermekek tdvollétében végezhetik a dolgozdk,
illetve fokozott dvatossdggal
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o fii-sévénynyiras, fak metszése, vagasa,
o szerszamok, kisgépek hasznalata
o laptop, mikro, vizforralé, parologtatd, ragasztdpiszioly, elektromos fézélap,
ventilator, elektromos hanghordozdk, stb.
= A berendezések hibajat minden dolgozé koteles az igazgatd tudomasara hozni és a hibas
eszkdzoket javitasra, vagy selejtezésre leadmi.

Az intézmény jatszéudvarain / dvoda, bilesdde/ a balesetveszély elkeriilése és az atlathatdsag
érdekében csak addig tartdézkodjanak a sziilék, amig &tadjak, illetve atveszik a gyermekiiket,
délutani jatékra ne hasznaljak az intézmény udvarait.

A sziil6 nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabilyok aldl, még akkor
sem, ha O is az intézményben tartézkodik! Az intézményben felmeriild gyermekek k&zotti
konfliktusok kezelésére kizardlag az dvodapedagdgusok jogosultak.

Az intézmény minden munkavallaléja felelds:

- Tz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
- K6zsségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért.

- Az dvoda rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért.

- Energiafelhasznalassal vald takarékossagért.

A pedagdgusck és kisgyermekneveldk feladatai:

v' haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, amelyek megitélésik
szerint baleseti veszélyforrast jelenthetnek,

v a mindennapos tevékenységitk soran fokozottan iigyeljenek a balesetveszélyes
eszkozOk, az elektromos berendezések hasznalatra, kezelésére, ugy taroljak, hogy
azokhoz gyermek ne férhessen hozza

v javaslatot fegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottainak feladatai:

v a munkateriiletlikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi ¢pségére,
V' aveszélyforrast jelentd munkateriiletilket mindig zarjak.

A nemdohanyziék védelmérdl szolo 1999. évi XLII. tdrvény szabalyozasa értelmében:

v a nevelési intézmény teljes teriiletén (ideértve a fObejarat eldttd 5 m elStti sugart
teriiletrészt) tilos a dohdnyzas. A dohanyzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval
kell jeldlni.

v A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhatd ki.

Barmely rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddk (20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet
4.§ (1) bekezdés

Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
1gazgatot.



Mosolyvar Ovoda és Mini Bsleséde
6413, Kunfehértd AdyEndre w4

Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
v' haladéktalanul értesiti: az érintett hatésdgokat: a fenntartdt, a sziiloket,
v" megtesz minden olyan szilkséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgélja.

Rendkiviili események és a foganatositando iniézkedések

Minden esetben:
v Az igazgat6, vagy helyettes akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.
v’ Az igazgatét vagy az Ot helyettesitd személy a rendkiviili eseményrél és a hozott
intézkedésekrol frasban értesiti és tajékoztatja az intézmeény fenntartdjat.

Bombariadé
v Bombariadd esetén a lehetd legrovidebb idén belil el kell hagyni az épiiletet és a
gyermekeket az idéjarastol fliggben szabadban, vagy védett helyen kell elhelyezni.
v’ Azonnal értesiteni kell a rendvédelmi szerveket (renddrség és katasztrofavédelem).
v" Amennyiben a dolgozdi létszam engedi (a gyermekek feliigyelete az elsédleges), az
épiilet kornyeékét le kell zarni, az oft tartdzkoddkat meg kell kérni, hogy a térséget

hagyjak el.
v Téjékoztatni kell a kiérkezdé rendvédelmi szervek vezetdjét a rendelkezésre alld
informacidkrol
Tizriadé

v A Tlzvédelmi Szabalyzat™, valamint a .. Tlzriadd terv™ elbirasai szerint kell eljarni,

v A mentési sorrendnél elsédleges az élet és testi épség megdvisa.

v A koriilmények fiiggvényében ellendrizni kell, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.

v A kiérkezd katasztrofavédelmi vezetdt tajékoztatni kell a keletkezési okrdl. tiiz
fészkérdl, terjedésérdl €s egyeéb, a targyhoz tartozo, rendelkezésre aild informacidrol.

Lopas, betorés

v Bettrés vagy lopds észlelése esetén. ha van ra méd, az elkdvetst vissza kell tartani.
Azonnal mas felnétt személy segitseégét kell kémi, az 1gazgatdt €s a renddrséget
értesiteni keil.

v' A helyszint biztositani kell, nem szabad rendet tenni, takaritani, a helyszinen
Osszejarkalni, a targyakat dsszefogdosni.

v" A hatdsdg érkezését kisvetden vezetdjiik intézkedéseinek megfelelden kell eljarni.

v A rendérségi helyszinelést kovetden leltart kell késziteni. a hidnyrél a hatésigot
tajékoztatni kell.

v' Amennyiben az intézmény valamilyen tulajdona volt a blincselekmény targya, és nem
keriilt eld. az eljards lezdrdsa utan a nyilvantartasbol t8r61ni kell.

v' Az eseményt ki kell vizsgadlni, az alapjan a hasonld esetek megeldzése érdekében
intézkedést kell foganatositani.

Az intézményvek dolgozdjit, vagy gyermeket ért fenyegetés, bantalmazas
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Dolgozot vagy gyermeket ért fenyegetés esetén a korilményeket figyelembe véve azt
dokumentalni kell.
A tanuk adatait fel kell venni. tijékoztatni kell Gket, hogy az eseményrdl
jegyzOkonyvet vesznek fel, melyben adataikat feltiintetik és kérni kell dket, hogy a
jegyzokonyvet irjak ald. A jegyzdkonyvet el kell késziteni, a dokumentaciot csatolni
kell hozza.
A fenyegetés sulydt, bizonyithatdsigat figyelembe véve az igazgatdé dont a tovabbi
ntézkedésekrdl,
Személyes fenyegetés esetén azonnal mas dolgozd vagy felndtt segitségét kell kérni.
Ertesiteni kell a rendérséget, réviden tajékoztatni a kialakult eseményrl, és kérni
intézkedd jarodr helyszinre kiildését.
Bantalmazas esetén a kdirtilmények figyelembevéetelével a fentieket kell alkalmazni.

Az intézmények dolgozojat, vagy gyermeket ért baleset

v

v

A balesetet szenvedett dolgozdt, gyermeket azonnal biztonsdgba kell helyezni, az
elsdsegélynyujtast, sériléseinek ellatiasat meg kell kezdeni.

Amemnyiben a balesetet gép okozta, Ugy azt azonnal ki kell kapcsolni. Ha tovabbi
balesetet nem idéz eld, akkor a jegyzdkonyv felvételéig, a dokumentéldsig nem szabad
elmozditani, letakaritani, helyére tenni.

Amennyiben a sériilt allapota azt indokolja, ugy azonnal értesiteni kell a mentoket.

A baleseti helyszint biztositani. illetve dokumentdlni kell, az eléirt modon és formaban
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A balesetet ki kell vizsgalni, s a felelsseget meg kell allapitani.

A vizsgalat eredménye alapjan a szilkséges intézkedéseket meg kell tenni a hasonld
esetek megeldzése érdekében.

Egyéb elemi csapis

A bombariadd és a tlzriadd pontokban leirtakat kell alkalmazni. értelemszertien
adaptalva az adott helyzetre.
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Az intézmény szervezeti felépitése
FENNTARTO

Fodigazgato

Bolesddei szakmai vezeto,
kisgyermekneveld

Faigazgaté-helyettes

Bélesodei dajka

Sziiloi Kozosség
(Ovoda)

Erdekképviseleti
Forum (Bolesdde)

Munkalkozosség vezetdk

Ovodapedagégusok,
fejlesztépedagégus,

6
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Konyhai kisegito

r

Pedagogiai asszisztens

Ovodai dajka

Az mtézmény alkalmazotti kozdsségét a székhelyén és a telephelyen foglalkoztatoft
kdzalkalmazottak alkotjék.

Az ¢voda és a mini bdlcsdde neveldtestiiletét az Ovodapedagdgusok és kisgyermeknevels
(pedagdgial végzettséggel) alkotjak, akik szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre azonos
feladatok ellatasara.

Pedagogial asszisztens: A pedagdgial asszisztens részt vesz a kozvetett pedagdgiai munkaban,
illetve annak eldkészitésében. Kozremtiksdik az dvodai foglalkozdsok eldkészitésében és
lebonyolitdsaban.

Intezménvyvezeiés szerkezete, helvetiesités rendje

Az mtézmény vezetdsége
v" Foigazgatd
v' Féigazgato-helyettes
v Munkakozisség vezetdk
V' Bdles6dei szakmai vezetd

Az igazgato kinevezési (megbizasi) rendje
A palyaztatas

A foéigazgator allast nyilvanos palyazat atjan kell betdlteni. A palyazati eljaras eldkészitésével
és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz0 koteles elvégezni.

A féigazgatdl megbizast Kunfehértd kozség onkormanyzat képviseldtestiilete adja.

A fbigazgato feletti egyéb munkaltatéi jogokat a fenntartd gyakorolja.

Az tobbcélt kdznevelési intézmény fdigazgatdja magasabb vezetd beosztasu kodznevelési
foglalkoztatott. A féigazgaté megbizatasa hatarozott idére szol.

Vezeto beosztasu kiznevelési foglaikoztatottak és az 6voda vezetdsége:
Jogszabaly alapjin magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak: a foigazgatd és

a {6igazgato-helyettes.
17
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A fbéigazgatd kdzvetlen munkatarsal koézé az alabbi beosztasu koznevelési foglalkoztatottak
tartoznak.
v f6igazgatd-helyettes
v adminisztrator
v Dbilesdde szakmai vezetd
Vezetd beosztasu kiznevelési foglalkoztatottak:

v szakmai munkakdzdsség vezetdk

A f6igazgato-helyettes, a szakmal munkakdzosség-vezetd, valamint a min bélesdéde szakmai
vezetbje segiti az intézmény igazgatéjat az intézmeényvezetésével Osszefiiggd feladatok
ellatdsaban. Az dvoda vezetdsége. mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd
joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az
dvoda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, az aktudlis feladatokrol, szitkség esetén
emlékeztetd késziil.

Ovodai kiznevelési foglalkoztatottak

Az 6voda alkalmazotti kézdsségét az dvoda székhelyén illetve telephelyén foglalkoztatott
valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok alkotjak.

v Az 6voda nevelbtestllete az dvodaban foglalkoztatott dvodapedagdgusokbdl, fejleszid
pedagdgusbol, valamint pedagogus végzeitséggel rendelkezd kisgyermekneveldbol all.

A neveldmunkét kdzvetleniil segitOk korét:

» a dajkék, pedagogiai asszisztensek,

« a mikddést biztositdk kdrét az adminisztrator,

= a technikai alkalmazottak kdrét a konyhas, atkotjak.

Baolesddei foglalkoztatottak:
v" bolcsédel dajkdk alkotjak.

Felelosségi korok

Foigazgatd

A tobbcéla intézmény €lén a magasabb vezetdi beosztast fbigazgatd all. Az intézmény
féigazgatdja képviseli az intézményt. JogkoOrét esetenként, vagy az ligyek meghatirozott
korében helyetiesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhazhatja.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Feladatai:

a neveldtestiilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitasa. ellendrzése,

a bolcs6dei munka szakmai iranyitasa. ellendrzése,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel vald egytittmiikodés,

felelés a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

a felettes szervek, Sziildi Kozosség. Bolesodei Erdekképviseleti Férum informaldsa.

a Szervezeti és Mukédési Szabdlyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé
pontok maradéktalan betartisa és betartatdsa.

SNRNENENENEN
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Feladatainak csoportositdsa
pedagdgiai
munkaiigyi
gazdalkodasi
taniigy-igazgatasi
mindségiranyitasi

NNENENENEN

Koordinal6 tevékenysége:
v" Onkorményzati Hivatallal
v" Nevelési Tandcsaddval, szakértéi bizottsdgokkal
v" Szakmai szervezetekkel
v' Csalad és gyvermekjoléti kdzpont és szolgalattal

A f6igazgatd a Knt. meghatérozdsa alapjan, illetve a testiilet altal hataskdrébe utalt Gigyekben
ddntési jogeal rendelkezik.

Az igazgatd a neveldtestiileti dontések. hatdrozatok végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

v Az igazgatd dontésel és utasitdsai elStt - a jogszabalyokban meghatdrozott egyeztetési
kételezettségén tul - meghallgatja az 6voda mds tisztségviseldit /igazgatd-helyettes, szakmai
munkakdzdsség-vezetd, bolesdde szakmai vezetd stb./, illetve az érdekelt dolgozdkat. Az
intézmény fdigazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az idéjaras, jarvany, természeti
csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikddtetése nem biztositott,
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése szilkséges.

Az igazgaté feleldsséggel tartozik:

v az intézmény szakszerfi és torvényes mikddéséért,

v az észszeril és takarékos gazdalkodasért,

v az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és a jogszabdlyi el6irasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséert,

V' a pedagdgiai munka szinvonalaért, a pedagdgiai program jévahagyasaért,

v az intézmény muikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

v a pedagdgus etika normainak betartatasaért,

v a nemzeti finnepeink mélté megszervezéséért,

v az ovoda bels dnértékelési tevékenységéért,

v az 6voda tanfeliigyeleti ellendrzése feltételeinek biztositasaért,

v a pedagogus életpalya modell és elémeneteli rendszer mikodtetéséért

v a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, gyermekbalesetek
megeldzéséért, rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezéséért,

v a nevelémunka egészséges &s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, annak irdnyitasaért
gs ellendrzéséért,

v a munka- és thzvédelmi tevékenységek megszervezéséért.

v a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

v a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért,

v a szabalyzatok betartdsanak biztositdsaért a munkakéri leirasok és a vezetdi ellendrzés
atjan,

19
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v a pedagégus kozéptavh tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezesek megtartasaért,
V' a kbzoktatasi informdacios rendszerrel kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,
v a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért. végrehajtisanak szakszerd
megszervezéséért, ellendrzéséért.
V' a sziilék kozbsségével vald egyiittmikodésért,
V' a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasaért,

Az igazgatd feladata:

v a nevelbtestiileti értekezletek elokészitése,

v a déntések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

v a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése,

v a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapian az intézmény mikddéséhez szilkséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

v a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a szll6i szervezettel valo egytittmiikddés,
v a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa,

V' az intézmény miiksdésével kapesolatban déntés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskoérébe,

v rendkiviili sziinet elrendelése - a fenntartd egyidejit értesitése mellett -, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mukodtetése nem lehetséges (idéjards, jarvany,
termeészeti csapds, etharithatatlan ok),

V' a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési és a
munkatorvénykonyve szerinti foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdériilményeire vonatkozd kérdésekben,

v az intézmény kiils§ szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével.
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy alJando megbizast adhat,

v ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa,

v a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6déd adminisztrator munkdjanak kzvetlen iranyitdsa,
V' az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak irdnyitdsa

Az igazgato jogkore

Gyakorolja a munkaltatéi, alkalmazast jogkordket a vonathkozd jogszabéalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan, valamint kizarolagos hataskdre a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

Dont az intézmény miikédésével kapesolatos minden olyan ligyben. amelyet a jogszabaly nem
utal mas hataskdrbe.

Képviseli az intézmeényt.

Kizardélagos jogkorébe tartozik

v az intézmény képviselete;

V' a nevelbtestiilet vezetése:

v ataniigy-igazgatasi ddntések meghozatala;

v a munkaltatoi jogok gyakorldsa;

v a vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa;
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v a gazdalkodasi feladatokban kzremiikédé adminisztrator kdzvetlen irdnyitasa.

Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett féigazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az iranyadé.

Aléirdsi joga a foigazgatonak van, tadvollétében a fGigazgatd- helyettesnek.

A foigazgaté jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, az
intézmeény ¢és a polgarmesteri hivatal kézotti Egytittmiikédési Megallapodas hatarozza meg
(kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités ¢és
utalvanyozas stb.).

A bélyegz6 hasznalata, aldirasi jogok

A korbélyegz6t a fGigazgatd, a ([Gigazgatd-helyettes, az illetékes dvodapedagdgusok
esetenkent (pl. leltari nyilvantartdskor), és az adminisztrator hasznalhatja, Hivatalos iratokon
alairasi joggal az intézmény f6igazgatdja, tavollétében a fOigazgato-helyettes rendelkezik.

A hosszu bélyegzét az intézmény fdigazgatdja, a fGigazgato-helyettes és az adminisztrator
hasznalhatjak,

A bélyegzoket az igazgatdi iroddban, elzérva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén
érvényteleniteni kell.

A foigazgato helyettesitési rendje

Az intézmény zavartalan mikodéséhez biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek.

A fOigazgatdt tivollétében helyettese helyettesiti. Hataskére a féigazgatd helyettesitésekor —
sajat munkakdri lefrasaban meghatarozott feladatai mellett — az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasival Gsszefliged. azonnali dontést igényld tigyekre terjed
ki.

A fbigazgatd és a helyettes egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a legmagasabb
mindsitési fokozattal rendelkezé, hatarozatlan iddre kinevezett 6vodapedagdgus helyettesit.

Ez esetben a helvettes csak a zokkendmentes miik6dés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgatd, igazgatd-helyettes helyett, és csak olyan ligyekben jarhat
el, amelyek halaszthatatlan intézkedést igényeinek.

Az intézmény vezetOsége rendszeresen — az aktualitds feladatokhoz igazodva - tart
megbeszélést. Az intézmény vezetdsége megbeszéléseit a figazgatd vezeti.

A féigazgatd helyettese

A fbigazgatd kozvetlen munkatdrsa. a vezetés felelds tagja, aki onalloan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat az igazgatd irdnyitasa mellett. A féigazgaté tavollétében -
korlatozott jogkorben

- teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkdjat azok a pedagodgiai és egyéb
feladatok alkotjak, melyeket - kéz0s megbeszélés és egyeztetés utan - az igazgatd a munkakori
leirasban meghataroz.

A fbigazgatdt tartds tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkérrel és feleldsséggel latja el az
1gazgatdl feladatokat. Az 1igazgatd hosszabb tavolléte esetén képviseleti és alairasi joga van. A
foigazgato-helyettes, nem fliggetienitett, munkdajat csoportos ovodapedagdgusi munkakér
mellett végzi.
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A foigazgato-helyettes felelos:

v a tanfigyi nyilvantartasok jogszabélyban, tovabba intézményi szabalyzatban régzitett
vezetéséert,

v az ovodai torzskdnyv vezetéséért,

v a helyettesitések megszervezéséért,

v/ a munkaidé beosztasok vezetéséért, Ssszesitéséért. elszamolasadrt,
v a sziildi szervezet mukodésének segitéséért,

v szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

v a HACCP-rendszer miikddtetéséért .

V' a belsd tovabbképzések megszervezéséért,

v az alkalmazotii értekezletek elokészitéséért,

v a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

v aleltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaért.

A foigazgato feladataibél, hataskdrébsl atruhazza a féigazgato-helyettesre:
v az éves munkatervében meghatarozottak alapjan a nevelémunka feladatainak ellendrzését,
v a nemzeti és 6vodai innepek megszervezését,

V' a nevelétestiilet jogkérébe tartozo ddntések végrehajtasanak ellendrzését,

v a feleldsok, megbizottak ellenérzését,

v az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nalld szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzését.

v az dvodapedagdgusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését,

v a HACCP eléirasoknak megfelelé munkavégzést és annak ellenérzését.

Tovabbi feladatai:

v részt vesz az ovoda alapdokumentumainak, rovid, kézép és hosszi tavi terveinek
elkészitésében,

v részt vesz a munkakori leirasok felilvizsgalataban,

v iranyitja. szervezi a sziilbkkel. és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket,

V' szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

v palyakezd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

v a koltségvetés eldtervezésénél Ssszeallitja a hianylistat, egveztet az dvodapedagdgusokkal
¢s a dajkékkal.

Felel:

v a szakmai munkakozésség mlikddési feltételeinek biztositasaért.

v a mindséggondozd és dnértékelési munkakdzdsség mikddési feltételeinek biztositasaért,

v a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

v a dajkdk és a nem kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok munkajanak
szervezEéseert, ranyitasaért.

o]
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Beszamoldsi kotelezettsége kiterjed:

v az intézmény egész miikddésére és pedagdgial munkajara,

v a belsé ellendrzések tapasztalataira,

V' az intézményt érintd. megoldandé problémak jelzésére.

A f8igazgato-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A f6igazgato-helyettes munkakdri leirdsat a foigazgatd késziti el. A foigazgatd-helyettes
feladat- ¢€s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet
munkakori leirdsa tartalmaz.

Kotelezd oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatdrozza meg.

Beszamolasi kitelezettsége az aktudlis feladatokrol- figyelembe véve a munkakdn leirasat -,
az elézbekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

A féigazgatd-helyettes megbizéasa hatirozott idére sz0l.

Az adminiszirator feladata és jogkore

Meghatarozott penziigyi €s gazdasagi feladatokat lat el munkakdri leirds alapjan.

Munkajat az igazgatd kdGzvetlen iranyitasa szerint és ellendrzése mellett Onalldan, a
kapcsolodd intézményi belsé szabélyzatok betartasaval véezi. Onallé intézkedési, dontési
jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

A munkakorébe tartozd mtézményi gazdasagi, Ugyviteli feladatok, és az ezzel kapcesolatos
1smeretek titokvédelem alé tartoznak.

Feladatkorébe tartozik:

v az intézmény gazdasagi, {igyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak, belsé
szabalyoknak megfeleld maradéktalan ellatsa,

V' az intézmény ésszeri, takarékos gazdalkodasanak segitése,

v az alkalmazottak, bér, add és tdvolmaradas tigyeinek intézése,

v gyermeklétszamok, nyilvantartdsok naprakész vezetése,

v dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartisa, bevételezések, szamldk,
atutalasok intézése,

v anyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetot,

v fegyelmi felelsséggel tartozik a koltségvetéssel és a gazdalkoddssal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

v az igazgatd utasitdsdnak megfelelden selejtezés, leltarozds megszervezése. eldkészitése .
lebonyolitdsa, adminisztralasa,

v oaz intézmény mikodéséhez szikséges miszaki munkdk elvégzéséhez szlikséges
megrendelés ligyviteli lebonyolitasa,

v étkeztetéssel kapesolatos téritési dijak kémyvelése, magasabb jogszabalyban eldirtaknak
megfeleld nyilvantartdsa,. megrendelések, lemondasok nyilvantartésa intézése.

12
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A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mikdodesével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az 1gazgatd a munkdjat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri leirds, valamint
az intézmeény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi,

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta. tudja megtenni. a vezetdi feladatok ellétdsa a helyettesitési rendben
meghatarozottak alapjan torténik.

A munkarend kialakitasandl figyelembe kell venni az intézmény nyitva tartdsanak rendjét,
ezen belill biztositam kell, hogy intézkedési jogktrrel rendelkezd vezetd (igazgato-helyettes)
az intézményben tartozkodjon.

Az intézmény igazgatdja altaldban egy muszakban tartdzkodik az intézmenyben, de végezheti
munkajat ettdl eltérd munkarendben és az intézményen kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzes, ligymtézés, vasarlas sth.)

A vezetok intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyvamatos
cllatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkoddsanak rendje a kdvetkezd:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartdézkodas rendje

Fdigazgatd kétetlen munkaidd
kotelezd  draszamban  dvodapedagdgus,
munkaidé heti 10dra

Fdigazgato-helyettes 7.30-12.30

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsdg. betegség, hianyzids vagy két
muszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkoddsa ezen idgszakban nem oldhatd meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.



Mosolyvar Ovoda és Mini Bleséde
6413 Kunfehérto AdyEndre u.4

A FOIGAZGATO __ VAGY  FOIGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZ-TATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A foigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az f6igazgato-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel
az intézmeényben az {Gigazgato-helyettes latja el. az azonnali déntést nem igényld . a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozd Ggyek kivételével.

A f0igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb 1ddtartam mindstl. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasdra vonatkozdé
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A fenntartd hataskore, hogy a féigazgatd-helyvettes megbizott vezetdi alkalmazasa milyen
meghatdarozott id6tartamra szoljon, €s felruhdzza a megbizott igazgatot a teljes kort vezetdi
feladatok ellatasara.

A fbigazgatd és helyettese egyidejll tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal {rasban
adott megbizas alapjan torténik.

Irasban adott megbizas hidnyaban az igazgat6t a rangidés dvodapedagdgus helyettesiti.

A fbigazgatd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teenddket adott megbizas
alapjan a munkakdzosség-vezetd végezheti el

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

* a helyettes csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorén t6rténdé ellatasdra a munkakori
lefrasaban, illetve irdsbeli megbizdsdban felhatalmazast kapott,

+ a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban.
rendelkezéseiben a kizéarolag az 1gazgato jogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.

A reggel 6.00 6ratol 7.00 oraig, illetve a 15.00 dratdl 17 .00 drdig terjedd iddben az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kozremlkoddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogktre az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasdva] Osszefliggd azonnali déntést igényld ligyekre terjed ki.

A mini bolcsdde kisgyermelknevelgiének helyettesitésének rendje
A bolesode kisgyermekneveldjét a foigazgatod altal megbizott kisgyermekneveld, bélesédei
dajka vagy 6vodapedagdgus helyettesiti.

A kiadmanvozas szabalvai

Az intézmény kiadmanyozasi joga a f6igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldfrasra a foigazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén - az azonnali
intézkedést igényld Gigyiratokra vonatkozoan - alairdsi jogot gyakorolhat az igazgatd-helyettes.
Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort frasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt a foigazgatot tajékoztatnia kell.

[
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hosszit bélyegzé:

Kor bélyegz6:

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EG YSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabdlyoknak, szakmai el8irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkildntilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* a vezetdség

« az alkalmazotti kdzdsseg

* a nevelbtestiilet

* a szakmai munkakdzdsség

* az adminisztrator

» pedagdgiai asszisztensek kdzdssége

* a dajkak kozossége

Az intézmények kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremitkidésével - az igazgatd fogja Gssze.

A kapesolattartas formai:

« eértekezletek

« megheszélesek

» férumok

« online feliilleten:

- értekezletek

- eiektromos levelezés

A kapcesolattartas altalanos szabalya. hogy a killonbozé déntési férumokra, nevelbtestiileti.
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
vélemeényezesi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegdlt képviseldt meg kell hivni.
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rigziteni.

Az egyes munkakorékhoéz tartozd feladat- és hataskdrdket, a hataskérdk gyalcorlasanak
mdédjat, a kapesolddd felelds égi szabalyokat a személyre szold munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A vezetGség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik.
és dontés elokészitésben vesz részt mindazon tgyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébdél sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

* foigazgatd

« foigazgatd-helyettes

» a munkak&zdsségek vezetdi
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A kapcesolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos. és a sziikségleteknek megfeleld. A

vezetSk iranyitjak. tervezik. szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhéz tartozo munkat,

Irasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérd, a kiemelkedd teljesitményekrél,
hianyossagokrdl, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kizosség

. Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és a Munka Térvénykdnyve ald tartozo dolgozo a tagja.
A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kitelességeiket a munka térvénykonyve és a
Pedagégus életpalya térvény (Phiétv.) 2023 szabalyozza.

Az alkalmazotti kézGsséget és azok képviselbit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslatteteli, véleményezési, egyetértési ¢s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezesi jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozdsaval és
modositasaval, igazgatdéjanak megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapesolatosan
gyakorolt jog.

A jogszabalyban biztositoit véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzodsségeken
kiviil az dvoda mikdési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ¢voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkdr
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontést jogkor gyakorldjdnak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével. véleményezdvel kozdini kell.

Egyetertési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
tenylegesen egyetértenck.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A Koznevelési torvény alapjan meghatérozott déntési, véleményezési, javaslattevd jogkdrrel
rendelkez6 testiilet. amely a nevelési intézmény pedagbdgusainak kbzossége.

Nevelési kérdésekben az intézmeny legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai: az intézmény valamennyi pedagdgusa,

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az intézménnyel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevelStestiilet hatiskorébe, a dontésrél az igazgatd koteles
szOban vagy irasban vélaszt adni.

A nevelétestiilet feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagdgiai Program egységes
megvaldsitasa.

Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd tigyben. (Knt.
70. § -a, valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.)
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Dintési jogkore

A Pedagogiai Program elfogadasa, mddositisa, az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa,
madositasa, a nevelési év munkatervének elfogadasa, a tovabbképzési program elfogadasa,
atfogd értékelések és beszamoldk elfogaddsa, a nevelStestiilet tigyeében eljard pedagégus
kivalasztdsa. foigazgatdl palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
velemény kialakitdsa, jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleményezési joghdre
v az igazgatd-helyettes megbizasa, illetve a megbizds visszavondsa eldtt
v az egyes pedagdgusok kiilén megbizatasainak elosztasaban

A nevelétestiilet kapesolattartasianak rendje

A nevel6testiilet értekezletelt az igazgatd hivja Ossze az ovoda éves munkatervében
meghatérozott téma és idépont szerint. Indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas ardnyat. A jegyzdkonyvet az igazgatd, a
jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestlilet altal vélasztott hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozza az
aldirt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témdjaval és iddpontjaval.

A neveldtestilleti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkényv
készll, mely tartalmazza:

v a helyet, 1dét. az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz kényvvezetd és hitelesitd nevét,
v ajelenlévik szamat,

V' az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét.

v a meghivottak nevét,

V' a jelenlévik hozzaszolasat.

v a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

V' a hatérozat elfogadasanak szavazast aranyat.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerdl szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenlsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dintések és hatdrozatok az intézmény iktatott irat anyagdba keriilnek
hatarozati forméban. A testllet 50+ 1 % esetén hatérozatképes. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt;
v akinek kdznevelési foglalkoztatasi jogviszonya sziinetel,

v aki a meghivés ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, Giléseket az igazgatd vagy a téma-megbizott vezeti.

A neveldtestiilet irasos el6terjesztése alapjan targyalja:
v Pedagbgiai programot;
v SZMSZ-t;
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v Hézirendet;
v Munkatervet;
V' Az dvodara vonatkozo atfogd elemzést;
V' A beszamolot;
v Mérés, értékelés elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anvagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt iddben édtadja a
neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési. véleményezési jogkdr esetén az érintett bizottsagnak,
munkakodzdsségnek.

Az at nem ruhazhato jogkorii nevelétestiileti dontéshez kapesolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkdnyv tartalmazza. A neveltestiilet ezt kdvetben hozza
meg dontesét a szabalyzatok, programok elfogaddsarol.

A nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat és témajat az 6voda munkaterve hatarozza meg.
A nevelétestiilet szokdsos értekezletei — az éves munkaterv szerint

v anevelési évnyito értekezlet,
v anevelési évzard értekezlet,

v tovabbképzési nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze:
v az igazgato elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
v a nevelétestitlet egyharmadanak kérésére,

V' sziilét szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelbtestiilet elfogadta.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy alkalmazotti képviseldé kéri, és az igazgatd
szukségesnek latja.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nevelési idon kivil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beltl kell &sszehivni. Az igazgaté a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
dsszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevelStestilet valamennyi hataskérének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoéreinek gyakorldsi jogat nem ruhdzza at.

Szakmai munkakozossések eoviitimiikiodése, kapesolattartdsa

A munkakézosségek céljai:

A kozds mindségi és szakmar munka magasabb szinvonalra emelése. annak tervezése,
szervezese €s ellendrzése.

A szakmai munkakdzOsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., Puétv. (20233)
tovabbd jelen Szabdlyzat hatarozza meg.

A szakinai munkakdziosség szervezésének feltételei:
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Szakmai munkak$zdsség hozhatd létre 5 {0 dvodapedagogus kezdeményezésére. A

munkak&dzdsség éves munkaterv alapjan végz feladatait, melyet a munkakdzosség fogad el. A

szakmai munkakdzdss€ég vezetdje részt vesz az intézményben folyé neveldmunka belsd
ellendrzésében, az értékeléshen.

A szakmai munkakozdsségek feladatai:

A munkakdzdsség a magas szinvonalil munkavégzés érdekében:

v fejleszti a szakteriilet modszertanat és a neveld-oktatd munkat,
v tdimogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

v Gsszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

v fejleszti a kapcsolattartdst a munkatdrsak kézott,

v részt vesz az informaci6 atadasaban,

v szakmai tovabbképzéseket szervez,

v részt vesz szakmai rendezvényeken.

A szakmai munkakdzosség dont:
» mitksdési rendjérdl, munkaprogramjardl,
« szakteriiletén a neveldtestiilet altal dtruhdzott kérdésekrol.

A szakmai munkakdzosség véleményezi:

* a pedagogial programot,

* a tovabbképzési programot,

= a nevelés-oktatas eszkbzemek kivalasztasat,

» szakteriiletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét,
« a féigazgatdl palydzat szakmai programjat.

A munkakdzosség szakmai, mdodszertani kérdésekben segitséget adhat:

» az Ovodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez., ellendrzéséhez.

+ a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,

+ a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Gsszefliggd feladatok végrehajtasahoz,

* a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatrdnyos helyzetii gvermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredmeényesebb megvaldsitasdhoz,

* a pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasihoz,

» a nevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakdzosség feladatai a pedagdgusok munkajanak segitésében:

» a munkakdézdsség profiljaban tervezd. elemzé, értékeld tevékenység,

« mbdszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben,

« modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése,

« a szakirodalom figyelemmel kisérése. az 0 modszerek felkutatasa. gyakorlatba torténd
integralasa,

= a munkak&zosség tagjal szakmai fejlodésének. tovabbképzésének iranyitasa. a megjelend Gj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

» palyakezdé pedagogusok munkdjanak tdmogatasa,

» a palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa. sikeres pélydzat esetén annak
Iebonyolitasa és elszamolasa.
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A szakmai munkakdzosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Az Ovodai munkakozosségek kapesolattartasi rendje:

A munkakdzisségek az éves munkaterveiket a tanévet eldkészitd neveldtestiileti értekezleten
megbeszéltek szerint elkészitik, és az igazgatonak leadjak. A szakmai és pedagogiai feladatok
elvegzéseben a munkakdzdsségek kozotti kapesolattartasért a munkakozosség-vezetik
felelnek:

v A munkakozsség-vezetdk allaspontjaik egyeztetése miatt haromhavonta legalabb egy
megbeszélést tartanak.

v' Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakdzosségben érintett tag minden &t érintd
munkakdzdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

v Az évzaro értekezleten irdsban beszamolnak a munkakézosség elért eredményeirol,
elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitésérsl.

A NEVELOMUNKA SO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja feladata

A pedagdgiai munka belsé eilendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belst ellendérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszeriségének, cé szerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet. milyen teriileteken
kell a rendellcezésre allo eszkdzdket, felszereléseket feldjitani. korszerdsiteni, illetve boviteni.

Tertiletei:

« Szakmai-pedagogiai tevékenység

« Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

» Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

« megfigyelés (csoportlatogatas),

« dokumentumelemzés (tervezesi, értékelési, taniigy-igazgatasi),
* bejaras, leltarozas,

= részvétel a munkaban.

Alapelvei:

* konkrétsag

* objektivitas

» folyamatossag

¢ tervszerlség

» pedagogiai Onallésag tiszteletben tartdsa

= huméanus megkdzelités, kélcstnds bizalom
» §nalldsag, onértékelés fejlesztése
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= perspektivak addsa
» pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kivetelmények:

V' Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, magas szinvonall ellatasat.

v A foglalkozasokkal és parhuzamosan végzett tevékenységekkel szemben tamasztott
kévetelmenyekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
Osztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

v Tamogassa az egyes pedagdgiai tevékenység legcé szeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

v Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

v Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

v Az igazgato és a helyettes, ill. a kijeldlt felelosok a pedagdgiai munka eredményessége és
az intézmény zavartalan mukodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat.
Az ellentrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalimazza.

A nevel6-oktato tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen tertileten
sziikséges erésiteni a tevekenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre alld eszkdzdket,
felszereléseket, felyitani, korszerdsiteni, illetve boviteni.

Altalines kivetelmények

Az ellenbrzés:

V' segitse eld az Ovoda feladatkdrében a kétnyelvii nevelés €s hagyomdnyadpolds minél
teljesebb megvalositasat,

v a nevelési terv kovetelményeinek megfeleléen kérje szamon a pedagogustdl az
eredmeényeket,

v segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszerlbb, leggazdasidgosabb
ellatasat. tovabba a belsé rendet. a kdzds tulajdon védelmét,

v jaruljon hozza a fegyelmezett munkavégzéshez,

v tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
mikddése soran felmertilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
hibakat, hidnyossagokat,

V' segitse az igazgatoutasitasok végrehajtasat,

v jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabdalytalansagok megel6zéséhez, gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az igazgatd minden 6vodapedagdgus €s a mini bdlcsdde kisgyermeknevel6jének munkajat
legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhatja
v az igazgato-helyettest, valamint,

v a szakmai munkakdzosség vezetdjét,

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett ovodapedagdgussal. kisgyvermeknevelOvel ismertetn]
kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

[¥F
[~
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Rendkiviili ellenérzés kezdeményezése
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

V' a féigazgatd (kiilsé szakértd igénylésével),
v a féigazgatd-helyettes,
V' a szakmai munkakdzdsség

A pedagogiai munkabelsé ellenérzésének formai:

v’ szdbeli, irdsbeli beszamoltatas,

v pedagdgiai munkaval kapcesolatos dokumentumok ellendrzése.
V' értekezlet,

v csoportlatogatas, kotott és kotetlen tevékenységek latogatasa,
v eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellenérzés fajtai:
v Tervszer(, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellen6rzés.
v Spontan, alkalomszer(i ellenérzés:

e a problemaék feltdrdsa, megoldésa érdekében,

e anapi felkésziltség felmérésének érdekeében.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az intézmény mitkédésének folyamata

Az intézmény ligyintézése

Az intézmény lgyintézését a mindenkori tdrvényi elbirasok betartdsa mellett egyszemeélyi
felelosséggel a foigazgato latja el

Az {igyintézés folyamatos feladatai megoszlanak a f&igazgatd, az adminisztrator és az
igazgatd-helyettes kdzott.

Feladataikat munkakori leirds tartalmazza.

Az intézmény ligyvitele
Feladatcsoportja:
v" az Gvoda belst tigyvitell munkadja,
v a bélesbde belsd tigyviteli munkaja
v' jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapesolodd tigyviteli feladatok ellétasa.

Az intézmény mikodése soran keletkezé ligyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatdrozzdk meg. Az intézmény
munkdjarol, dolgairdl. belso életérdl véleményezest csak az arra illetékes hatdsdgoknak adhat.
Az adatszolgaltatas valodisagaért. pontossagaért a féigazgatd a felelds.

Kotelezo nyilvanartas vezetése

Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kteles vezetni:
v alkalmazottakrol,

v gyermekekrol.

[
Ly
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Az alkalmazottak, €s a gyermekek nyilvantartandé adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak. kifizetGhelynek, birdsignak,
rendérségnek. lgyészségnek, helytr Onkorméanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendérzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon belill adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkdtes, lakeim,
telefonszam valtozas, személyes adat valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az 6voda tartalmi munkajat és mikodését meghatirozé helyi dokumentumok
Alapito Okirat,

Helyi pedagdgiai program,

Mini Bolestéde Szakmai program

Eves munkaterv,

SZMSZ és mellékletei,

Hazirend,

Tovabbképzesi program,

Beszdmolo.

AN N N AN

A miikddést rendezd tovabbi belsé szabilyzatok:
Biztonsagi szabalyok (1gazgatdi utasités)

Onalld szabalyzatok

v Adat- és iratkezelési szabélyzat,

v Munkavédelmi szabalyzat,

v Tizvédelmi utasitas és tizriado terv.

Az alapito okirat. )

tartalmazza az intézmény nevét, intézményegységek feladatait, a feladatellatast szolgald
vagyon feletti rendelkezés jogét, a gazdalkodéassal Gsszefliggd jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszert miksdeését.
Az dvoda, mini bélesdde és talald konvha jogszerl miikadését. a hatarozatszamu €s keltezési
alapitd okirat, valamint annak nyilvantartasba vétele biztositja.

Az 6voda Helyi Pedagdgia Programja

Az évoda Pedagdgiai Programjénak alapja az Ovodai Nevelés Orszdgos

Alapprogramja.

Tartalmazza a Knt.-ben meghatdrozottakat.

A pedagégial programot az intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet bevonasaval késziti el a
fenntartd jovéahagyaséaval

Az évoda éves munkaterve

Az dvoda egy nevelési évre szolo helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és
rigziti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkaterv az
intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézmeényi célok, feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységek. munkafolvamatok idére beosztott cselekvési terve a felelostk
megjeldlésével,
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A munkatervet az igazgato késziti el. és a nevel&testiilet fogadja el.
Az elfogadas tényét jegyzdkonyvben kell rgziteni. Az dvoda éves munkatervének egy
példanyat a fenntartdnak le kell adni.
A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozdnak kételessége.
A munkaterv alapjan készilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagégusok régzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkdzdket.
Az oOvodapedagdgusok felelosek a megtervezett feladatok irasos régzitéséért, eredmeényes
végrehajtasaért, értekeléséert.

A Mini Béleséde szakmai programja

~A bolesddei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramjaval”, Gsszhangban késziilt, melyek
keretet szolgaltatnak, részletes irdanymutatdst adnak az egységes szakmai munkdhoz. A
szakmal programot az igazgatd és a mini bolcséde szakmai vezetSie késziti el, a fenntartd
jovahagyasaval.

A Mini Bolesdde éves munkaterve
Egy nevelési évre szold munkaterv a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjara, a
mini bélesdde szakmai programyjara épiil. A gyermekesoport éves munkaterve tartalmazza:

# acsoport heti rendjeét

» nevelés/gondozas/szokasrendszer kialakitasat

# érzelmi nevelés és szocializacid biztositdsat

» jatékban integralt nevelést, fejlesztést a (vers, mese, ének, énekes jaték, manipuldcios

tevékenység, mozgas) sordn.

A mini bolesdde egy gondozasi évre sz616 helyi rendjét. programjait a mini béleséde szakmai
vezetdje hatdrozza meg és rogziti a munkatervbe, az igazgaté jévahagyasaval.

Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az ovoda-csaldd, mini bélcséde-csalad egylittmiikddesét, és lehetévé teszik a gyermekek, a
sz{16k és az alkalmazottak szdmara jogaik érvényesitését, kitelességeik teljesitését.

Az ovodaba és a mini bolcsddébe felvett gyermekek sziildi szdmdra elérhetd az aktudlis
Hazirend papir alapon, az dvoda illetve a mini bélestde folyosdjan kifliggesztve, és
elektronikus formédban az Kunfehértdé honlapjan. A hazirend azon rendelkezéseinek
hatalybalépéséhez, amelyekbol tébbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyetértése szikséges.

SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az mtézmény szervezeti felépitését, jellemzbit és meghatarozza az
intézményi mikodés belsd rendjét. az intézmény belsd és kiilsd kapesolatait az intézmény
jogszerl €s zavartalan mikddésének biztositdsa érdekében.

Az évoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza:
v A pedagdgusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.
V' A tovébbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabélyokat, rangsorolasi szempontokat.

v A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

(V¥
A
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v Az intézmény fdigazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
evenkent a beiskolazasi tervet.

AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdacids Rendszer (IKIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet eldirdsainak megfelelen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast (ha van ilyen) kizérélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétlenlil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

v az intézménytodrzsre vonatkozé adatok modositasat,

v az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentéseket,

v az 6évodas gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentéseket,

v az oktober 1-jei statisztikai adatokat, alkalmazottak és gyermekek listajat.

Az elektronikus Gton el6allitott, papiralapa nyomtatvinyok hitelesitési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter dltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében [évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzdkonyv kitdltésének céljdbdl az igazgatdé és az igazgatd-helyettes rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyz6kényv lezérasa, a kinyomtatott peldany alairasa kizarélagosan
1gazgatol hataskor.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az elektronilus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal - papiralapon 1s
hozzaférhetdvé kell tenni. azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

= ¢} kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdiével;

= az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

A papir alapt irattdroldsi tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kévetelménvek GDPR szerinti megtartdsaért az igazgatd felel. valamint a hitelesitésrdl az
igazgaténak kell gondoskodnia.

Az elektronikus dton eldillitott nyomtatvanyok, hitelesitett tdarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelési Agazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informacidés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

« az intézmenytorzsre vonatkozod adatok mddositasa;

* az oktober 1-jei Orszégos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

= az oktober 1-jel pedagdgus és gyermekekrol szolo lista:

» az alkalmazott pedagogusokra, éraaddkra vonatkozo adatbejelentések:

» g gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
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A tanuldbalesetek elektronikus tton térténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elekironikusan
megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbba az oOvoda informatikai halézataban egy kiilén e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az adminisztrator és az
igazgatd-helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (Adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

« Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tdbb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetes;

» Kiiidonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy pértallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzOdésre, az érdek képviseleti szervezeti tagsigra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi
személyes adat;

« Kozérdekll adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyeb kozfeladatot ellétd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,

a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informacio
vagy ismeret, fuggetleniil kezelésének moédjatol. onalld vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiiléndsen a hatdskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerzbdésekre vonatkozo adat;

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A sziilék és mas partnerek szamaéra nyilvanos dokumentumok:
az ovoda Pedagogiai Programja (PP),

Mini Bolesdde szakmai programja

a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat (SZMSZ),

az intézmény Hazirendje

VYV VOV

A sziilok tajékoztatasaval kapesolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilék a beiratkozasnal, illetve barmikor az
évfolyaman megismerhetik, €és kérésre az intézményben attanulmanyozas céljabdl barmikor
elkérhetik, e mellett ezek a dokumentumok Kunfehértd honlapjan is megtalalhatok.

A berratkozas utani elsé szlildl értekezleten az igazgaid a szabalyzatokban és a Hazirendben
foglaltakrol tajékoztatast tart. A sziilé az elhangzottak megértését és tudomasulvételét
alairasaval igazolja.
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A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossiga, szitlok tajékoztatisa

Az dvodank nyilvanos dokumentumai:

v Ovodai Pedagdgiai Program

v Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

v Hazirend

v Eves munkaterv

v Beszamold

A sziil0k t4jékoztatdsara az igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban keril sor. Az
dvodal beiratasok elétt a sziilok az igazgatdtdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szdbeli
tajékoztatast és betekintést a dokumentumokba. Kérés esetén az egyeztetést kovetden a
dokumentumokba a sziild betekintést kaphat.

Az igazgatdi irodaban kell elhelyezni az igazgatd altal hitelesitett dokumentumolk maésolati
peldanyat.

AZ INTEZMENY UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény Unnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az dvoda
Pedagogiai Programja és az Eves munkaterv illetve a Mini Béleséde Szakmai Programija és
Eves munkaterve tartalmazza. Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat. a
rendezvényekkel kapesolatos felelséket a nevelStestiilet az Eves munkatervekben hatarozza
nmeg.

Célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmeény jo hirmmevének megdrzése, mely az 6voda egész kozdsségére nézve kbtelezd.

Az intézmény helyi hagyomanyai kdzé tartozo rendezvények, a kozossegi €let formalasat, a
kozos cselekveés oromet szolgaljdk, a gyermekeket az egymas ranti tiszteletre nevelik.

Az Unnepek és hagyomanyok apolasédval kapcsolatos feladatok, elvarésok:

» Az 6voda illetve mini béleséde helyiségeinek az iinnephez 1116 feldiszitése.

» Tajékoztatd mformdcidk kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 1 héttel.

» Forgatokdnyv készitése az intézményi szintll rendezvényekhez (feladat - felelés - hataridd
megjeldlésével).

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan elvégzese.
» Alkalomhoz ill6 6ltézkodés - egységes arculat titkrdzése (pl.: nemzeti innepeken Unneplé
ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT
SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI

Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitasdval. zarasaval kapcesolatos
rendelkezés

Az oOvoda és a mim bolcséde reggel és délutan, a munkarend szerint munkadban allé
alkalmazott nyitja €s zarja. Az épliletet zard alkalmazottnak tavozésa el6tt ellendriznie kell az
intézmény Osszes ablakat, ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsagos zarasarol.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

v’ Az alkalmazottak koételesek az oOvoddban, olyan iddpontban megjelenni, hogy a
munkaveégzés pontos megkezdésére atéltézve rendelkezésre alljanak.

v Valamennyi alkalmazott részére kételez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd
és/vagy védéruha hasznalata.

v A munkéba érkezést és a tdvozast a jelenléti {ven vezetni és aldirassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havi) ellendrzése az igazgatd-helyettes feladata.

Az épiilet rendje

Az éplilet fGbejaratndl a jogszabélyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve a nemzeti szint
zaszlot kell elhelyezni. A zdszld jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositdsaért
az igazgatd-helyettes a felelds.

Az dvoda helyiségeinek és épiiletének hasznalatdra vonatkozé rendelkezések

v’ Az intézmény teriiletén tartdozkodd személy koteles a kozds tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni, az intézmény tisztasigat megérizni, a tiz- , és
balesetvédelmi elbirdsokat. a munka- €s egészségvédelm szabalyokat betartani, valamint az
intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges energidval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.
V' Az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 kiilsd igénybevevok is tartozkodhatnak az épiiletben
(logopédus, pszicholdgus, eldaddk, egyéb). Az ovoda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo
eléirasok a kiilsé igénybe vevdkre is vonatkoznak, Oket vagyonvédelmi és kartéritési
kotelezettség is terhell.

v Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a részilkre engedélyezett helyiségeket
haszndlhatjdk az eldirdsnak és a rendeltetésnek megfelelben. A konvhaban, mosdkonyhaban
csak az ott munkat végzok, illetve azok a személyek tartdzkodhatnak, akiknek az igazgato
engedélyt ad.

v Az dvoda illetve a mini bolcsdde helyiségeit més, nern nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavolléiében lehetséges. Az ovoda illetve a mini boleséde épliletét és helyiségeit ez
1d6 alatt is csak a rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni,

v Az o6voda illetve a mini bolesdde helyiségeiben pért vagy parthoz k&tédd tarsadalmi
szervezet nem mukddhet. Part vagy pérthoz kitédé szervezettel kapesolatba hozhaté politikai
célt tevékenység nem folytathatd.
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v Az 6voda illetve a mini bolesdde altal szervezett, a szilék részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az dvoda helyiségeinek haszndlati rendjét az igazgatd hatarozza
meg.
V' Az 6voda illetve a mini boles6de épiiletében és kertjébe, szombaton ¢és vasarnap, ilietve
egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A hétvégi munkdlatokhoz és a
rendezveényekhez az igazgatd engedélye sziikséges.
v’ Az dvoda illetve a mini bdleséde illetve a mini bdles6de dolgozdl, tovabba ligynokdk,
tizletkotok vagy méas személyek az ovoda illetve a muni bolesdde teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az ovoda dltal szervezett vasar alkalmaval/.
v Az ¢voda bejarati ajtajahoz kulcesal rendelkeznek: az igazgatd, az igazgatod-helyettes, az
ovodai dajka, illetve az igazgato altal engedélyezett személy.
A mini bélcséde bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: kisgyermekneveld, bélesddei
dajkak, €s az 1gazgato.
A télalokonyha bejarati ajtajahoz kulcesal rendelkeznek a konyhai kisegitok és az igazgato.
V' Az dvoda kulesanak. belépokartyajanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatdnak,
aki megteszi a szlikséges intézkedéseket.
v Az Gvodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald, hallgato
dolgozhat.
V' A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet. és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

A berendezések hasznalati rendje

v Ha az 6voda dolgozdja kélcsbnbe szeretne venni egy ovodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az igazgatdtol, A kdlesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és
az anyagi felelGsségrél elismervényt kell aldfrnia. A kiviteli engedély csak az igazgatod
alairasaval érvényes.

v Az igazgato helyettese és az adminisztrator felelds az ovoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosdgaért és az azokban elhelyezett eszkdz0k karbantartasaért.

v Az eszk6zok, berendezések hibajat a dolgozdknak kdtelességiik az igazgatdhelyettes, illetve
az 1gazgato tudomasara hozni.

v A javithatatlan eszkézbket, berendezéseket killon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

v’ Az 6voda illetve a mini bolesdde terliletén az épiilet felszereltségében és berendezési
targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az dvodas gyermek csak ovondi/dajkai/pedagdgiai asszisztensi feliigyelettel
tartozkodhat. az ott Iévd jatékokat. létesitményeket csak az & feltigveletitkkel hasznalhatja.
Hazamenetelkor az udvar hasznalata sziiléi felligyelettel sem engedélyezett.

A mini bblesdéde udvaran a boélesddés gyermek csak a kisgyermekneveld/bolesdder dajka
felligyeltével tartézkodhat. az ott lévd jatékokat. 1étesitményeket csak az 6 felligyveletiikkel
hasznalhatja. Hazamenetelkor az udvar haszndlata sziil61 felligyeiettel sem engedélyezett.

V' Az dvoda illetve a mini boleséde udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval illetve a mini
bilesddével jogviszonyban nem allo személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az
intézmeny altal szervezett csaladi rendezvények.
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A teleforhasznalat szabdlyai
A dolgozd a mobil telefonjit a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato, és a gyermekek
feltigyelete Ovodapedagdgussal vagy pedagdgiai asszisztenssel megoldott. Az intézményi
vonalas telefon kivételes. stirgds esetben hasznédlhatdé magancélra. A pedagégus a gyermekek
kézott munkaidejében mobiltelefonjat magancéln beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

Fénymasolas szabalyai
Az intézményben a szakmai munkdval Gsszefiiggd anyagok fénymdsolasa téritésmentesen
torténik. A fénymadsolot csak az igazgatd éltal megbizott személyek: adminisztrator és a
pedagogusok kezelhetik.

Szamitégép hasznalatanak szabalyai

A neveldl szobdban 1évd szamitdgépet az Ovodapedagbégusok és a pedagdgial asszisztens
munkdéjukkal dsszefliggésben téritésmentesen hasznélhatja.

Az igazgatot irodat az igazgatd tavollétében zarni sziikséges.

A mini bolesddében 1évé laptopot a kisgyvermeknevelé munkdjaval Osszefligaésben
téritésmentesen hasznalhatja.

A talalékonyha bérbeadasi rendje

A talalokonyha bérbeadasardl, ha nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgatd
dént.

A bérleti szerzddés esetén ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét. a rendeltetésszert
haszndlat modjat és a bérld kartéritési kGtelezettiségét.

A dohanyzasrol valé rendelkezés

A dohanyzas szabélyaira vonatkozd elirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézményekben ~ ideértve az dvoda illetve a mini béleséde és a talaldkonyha udvardt, a
bejaratok elotti 5 méter tdvolsagh teriiletrészt -az alkalmazottak és az intézménybe latogatok
szémara a dohdnyzas tilos.

Az intézmények bejaratanal szembetiing felirattal kell figyelmeztetni a belépé személyeket a
dohanyzasi tilalomra.

A dohéanyzasi tilalomrd! tdjékoztatast kell adni az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban
allo kiilsé személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatast jogviszony létesitésekor az igazgaté tdjékoztatja a
dohéanyzast tilalomrél és a megszegésének kovetkezményeirdl.

A nemdohéanyzdk védelmérdl szold térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozza. amit a
Nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai az évodaban cimii szabalyzat tartalmaz.

Az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtdsaért felelds személy az igazgato-helyettes.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgiltatasok rendje

Ovodaban a gyermekek személyiségének fejlédését elésegits. neveldmunkan kiviih, érités
ellenében igényelhetd szolgdltatasokat biztosithatunk. Intézményiinkben csak olyan
szolgaltatisok megszervezeése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetdk a helvi nevelési
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programunk szellemiségével. a neveldtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldmunkankat. és szildi igényeket elégitenek ki. A foglalkozasokat gy kell szervezni,
hogy a kiilén szolgéltatason vald részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az évoda
altal biztositott alapszolgéltatasban részt vegyen.
A szolgaltatdsok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kdzzé.
A fakultativ programok vélasztasarol a sz{ilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A foglalkozasra a jelentkezés irasban torténik. mellyel a sziilok a tanfolyam
koltségét is vallaljak.
A foglalkozdsokat a szolgéltatas nyujtdja az igazgatod altal erre kijeldit helyen tartja.
Amennyiben a szl nem jérul hozza a gyermekének a csoport programjan valo6 részvételéhez,
ugy a programok ideje alatt a gyermek felligyeletérél az ovoda koteles gondoskodni. Ha
szocialis okbol nem jarul hozza, akkor az alapitvdnytdl tamogatds kérhetd.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programolkkal kapcsolatoes szabilyok
Az dvodapedagdgusoknak fehetOséglik van ovodan kivili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta

 szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas

* sport programok

» iskolalatogatas stb.

Az dvodapedagodgusok feladatai:

= A sziil6i nyilatkozatok. engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

A sziil6 alairdsaval adja beleegyvezését a programokon valo részvételre.

» A csoport falijsagjan és e-mailben is tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérdl | indulasi
és érkezeési 1ddpongdro 1, az Utvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrol.

» Az igazgatot elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve. kisérdk neve, idétartam. kozlekedés eszkdz, indulas és varhatéd
érkezés) kitbltésével irasban.

« Az ovodapedagogusoknak az évodan kivilli programok eidtt a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik és testi épséglk védelmére vonatkozo eldirasokat, a  killénb6z6
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban kételes dokumentalni.

Kiilonleges eléirdsok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8§ gyermekenként 1- [ £6 felndtt kisérd - de minimum
2 fo.

« Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként i- 116 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsOsegélynynjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A pedagogus kotelessége

A kiils6 programok. foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartdsa,
valamennyi az eldzéekben felsorolt €s részletezett feltétel biztositasa.
Kozds programok esetén:

v 6vond részérdl: a sziildk maradéktalan tajékoztatisa a kizds szabalyokrol,

v szill6k részérol: a megbeszéElt szabdlyok betartdsa és betartatdsa a gyermekekkel.
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A fakultativ hit-és valldsoktatds idépontjdat és helyét biztosito eljdrds rendje
Az 6vodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilok és alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsdgat.
Az dvoda biztositja a szlld kérése alapjan a gyermek szaméra a térténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez szikséges az dvoda és az egyhdz kozott
létrejott egytittmikddési megdllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.
Az ovodaval kotdtt megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szikséges feltételeket.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljardsrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd heteiben
kerill sor a szild1 igények frasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodapedagdgusok Gsszesiti
és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatdval tdrtént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai kotdtt és kotetlen tevékenységtdl
kertilnek megvaldsitasra.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKJK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

informacid az intézménybe érkezok szamara

v A fenntartdi. szakértdi, tanfeliigyeleti, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatis az
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

v Az intézmeény terliletén csak az igazgat6 vagy megbizottja engedélyével lehet tartézkodni.
v Kiildn engedély és feligyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermekét hozé és az
elvitelre jogosult személy arra az iddtartamra, amig a gvermeket atéitozteti.

V' Az 6voda, illetve a mini bolesdde mikodésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrdl, a
berendezések allapotardl csak az igazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

v Az intézményekbenben Atmenetileg munkat végzé szakemberek /szerelék stb. / a
tevékenység megkezdése elott igazoljdk felhatalmazdsukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztével igazoltatjdk a munka elvégzését az dvoda vezetdjével. Az igazgatd vagy
megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkét végzd személy egyediil vagy
munkatéarsi feliigyelettel tartozkodhat az dvoda illetve a mini bdlesdde teriiletén. Ebben az
esetben a megbizott felel a munkat végzd személy mozgasterének biztositasaért.

v Az dvodai csoportok, kotott és kotetlen tevékenységek illetve a mini boleséde gondozasi
nap latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezheti a szildket torténd
tajekoztatas utan.

v Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy - szemmel lathatoan - a gyermekekre
nézve veszélyes lehet (ittas. gardzda). azonnal el kell tavolitani az intézmény teriiletérdl.

V. Ovodai vasarok csak igazgatéi engedéllyel tarthatok. amennyiben ez az dvoda neveldi
munkajat és gyermekek érdekét szolgalja.

V' Az intézmény dolgozéinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért az
éplileten beliili tartozkodasukat indokolt esetben az igazgatd vagy megbizottja engedélyezheti
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annyl iddére, ameddig halaszthatatlan iigyviiket el nem intézik, feltéve, hogy nem zavarjak a
dolgozot a munkavégzésikben.
v Az ovodaval nem jogviszonyban &ll6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az 1gazgato, vagy megbizottja engedélyt ad.

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAM
TEVEKENYSEGRE VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészséges €letmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

Az engedélyezés tartalmazza:

v a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

v az egyéb idétartam kikotéseket. és

v a tevékenység modjat.

Az 1gazgato koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
folyd reklamtevékenységgel kapesolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folyvtathato reklémtevékenység lehetséges formai. mddjai
v Ujsagok terjesziése, szordlapok, plakatok, szdbeli tajékoztatas stb.

Politikai  hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A7 0voda egészségvédelmi szabdlyai

Az intézmeény egészsegligyl ellatasat biztosito szolgéitatoval az igazgatd tart kapcesolatot.

Az Ovodaba illetve a mini bélesédébe jard gyermekek intézményen beliilli egészségiigyi
gondozasat a fenntartd altal védond latja el.

Valamennyi  dolgozénak  érvényes  egészségiigyi  nyilatkozattal és  munkakori
alkalmassagiorvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az adminisztrator feladatai az egészségiigyi ellatds terén

v Az intézményi alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl. folyamatos megujitasarol.

v Biztositja az 6voddban illetve a mini bélcsédében a védéné munkafeltételeit.

v Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgélatainak megszervezésérol.

v Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentdcidkat eldkésziti/elokészitteti.

A gyermekek egészségiligyi elldtasa
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A gyermekek egészségiigyl fellgyeletét. mint ingyenesen igénybe vehetd szolgdltatdst az
intézmény biztositani koteles, A fenntarté a gyermekek egészségiigyi felligyeletét
egészségligyl szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
A fenntartd altal biztositott feltételek mellett évente egyszer fogorvosi sziirést biztositunk a
falu fogorvosi rendeldjében.
Amennyiben a fogorvosi szlirdvizsgalat elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza. errdl irdsban
kell nyilatkoznia. Az dvodéaban kételezd oltast nem adunk.

Az Gvodat ellaté védono feladatai:

B A véddnd az Ovoddban, illetve a mini bolesddében végzendd tevékenységére havi
minimum 1ora, de a gyermekek [étszamatol fliggden ennél tébb is lehet.

B Lehetdség szerint rendszeresen azonos idépontban hatdrozza meg az dvodédban, illetve mini
bélcsddében toltdtt idejét a védond.

B~ A soron kiviili dvodai, illetve mim bélesddei feladatok ellatasit, az egyedi készenléti 1d6 és
elérhetdség megadasaval lehet biztositani.

A 26/1997 (IX.3.) NM rendeletben el6irt védondi feladatok ellatdsa:

o gyermekek személyi higiénéjének sziirése

o elstsegélynyujtas, amennyiben a védond ott tartozkodik

o orvosi vizsgalatok elékészitése, jarvany és a fertézdé betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében szikséges jarvanyligy: intézkedésekrdl szold miniszteri rendelet szerintt fertézd
betegség esetén.

o Egészségtejlesztés, felkérésre.

A véddnd dvodai tevékenységét a dokumentdcidjaban rogziti.

o Ertesités a szilld részére gyermeke tetvessége esetén.

o Jelentés ovodai- iskola-egészségligyl szolgalat altal végzett tetvesség) vizsgalatokrol
kimutatas az dvodai-, iskola-egészségligyi szolgdlat altal

A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

v Az 6voda konyhdjaba, illetve a talalokonyhéba csak egészségiigyl konyvvel rendelkezd
személy léphet be.

v Az egészségiigyl elbirdsok az dvoda illetve a mini bélesdde dolgozoira is kotelezd
érvénytiek.

v Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos!

v Az étkezés igénybevétele a tdrvényi eléirdsoknak megfeleléen torténik.

v A mosogatast, a talalast, az ételkiosztast, az ételtarolast, az ételminta eltevést, valamint ezek
dokumentalasat a HACCP eléirdsainak megfelelden kell elvégezni.

N4 Stelt, ételmaradékot az ovodabdl, mini bélesédebd] és a talald konyhardl kivinni tilos.
Kivétel a nyilvantartdsban regisztralt vendégebéd, melyet azigazgatd irdsos keérelem
benyijtasa utan engedélyezhet,

v A maradék tarolasa az egészségligyi szabalyoknak megfeleiden 16riénik.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabdlyok
v Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek. sziiléi értekezlet. sth).
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v Az dvoda teriiletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat
betartani {mosdok, csoportszobak, folyoso, 1abtorlés, babakocsik stb.)
A tovabbi elvardsok a Hazirendben keriiltek leszabalyozasra.

AZ INTEZMENYI OVO-VEDO SZABALYOK

Altalinos elgirasok

A gyermekek biztonsdgos €s egészséges kdrnyezetben térténd nevelése érdekében a szitkséges
feltételrendszer biztositasa, javitdsa allandd feladata az Ovoda, illetve a mim bolesdde
valamennyi dolgozdjanak.

Az 6vodaban, illetve a mini bolesddében gondoskodni kell a rank bizott gyermekek
feliigyeletérdl. a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltardsardl és megsziintetésérol.

Az igazgaté feladata az intézmény véd6-ovo elbirasainak betartasa érdekében

v A biztonsagi eléirasok betartdsahoz sziikséges eszk6z0k, felszerelés biztositasa.

V' Az igazgatd-helyettesi, az igazgatol ellenfrzés. valamint az dvoda, illetve a mini bolcséde
dolgozéi altal feltért balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szikséges intézkedések
megtétele.

v Az 0vo-védd eldirdsok betartdsinak ellendrzése a igazgatd-helyettes és munkavédelmi
megbizott bevonasaval.

v A gyermek és felndtt balesetek kivizsgaldsa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az dvodapedagogusok, kisgyermeknevel$ feladata az intézmény 6vo-védo elGirdsainak
betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szlikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
eldit ismertetni kell a kdvetkezd véds-ovo eldirdsokat:

v Az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsok.

v A foglalkozasokkal, tevékenységgel egyiitt jard veszélyforrasok.

V' A tiltott és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az ovd-védd elbirdsokat a gyvermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni Az ismertetés tényét. tartalmat €s idépontjat a csoportnaploban dokumentalni kell.
(a nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglaikozason. kirdnduldsok el6tt.
rendkiviili események utdn.)

Az 6vo-védo elbirdsok a kovetkezdk

v Az dvoda kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas szabalyai.

v A Hazirend balesetvédelmi el6irdsai.

v Gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tiltott és elvarhato, viselkedés
szabalyaira.

v Figyelmeztetni kell az idénybalesetekre.

v A gyermekeknek is be kell tartani a szabalyokat a baleset megelézés érdekében.

V' Az ovoda illetve a mini bélesde épliletében és udvaran gyermek feligyelet nélkil nem
tartozkodhat, intézmeényen kiviili kisérés esetén 8 gyermek utdn egy felnétt kisérét kell
biztositani.

v Az oOvoda elhagydsa esetén a tdvozast szoban jelezni kell az igazgatonak, vagy
helyettesének (melyik csoport, hdny fovel és kisérével. mikor, mennyi idére és hova tavozott).
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v Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni.
v A szervezett mozgds-testnevelés alkalmaval, fokozott figyelemmel kell iranyitani a
tevékenységeket és az eszkdz0k hasznalatat.

V' A jatékokat. eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

v Az udvaron a balesetveszélyes helyek, targyak, eszkdzok és jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az Ovodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek és a nevelémunkat segitd
alkalmazottaknak.

v Az udvari tartozkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak. az erés UV
sugarzas ellen.

Az ovodasok nem hasznalhatjék, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz, A fellgyeleti felelésség az dvodapedagdgusok
feladata, ktelessége.

v Hézi készitésli vagy hasznalata elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.

v A csoportszoba elektromos kapcsoléi, ha nincsenek hasznédlatban, védett allapotban
legyenek.

V' A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

v Az ovoda Hazirendjében kell meghatdrozni azokat a véd6-ovd eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az dOvodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk,

v A gyermekek részére vasdrolt eszkdzdknek igazodniuk kell az évodéasok. mini bdlcsddések
testméretéhez, szitkségletihez.

v Forrd viz és ételek kézelében a gyermekek nem tartdzkodhatnak.

v Az évoda, illetve a mini bdleséde, talalokonyha dolgozdi részére a gyermekek kozott a
munka- és/vagy védoéruha, munkacipd hasznalata kételezd.

A gvermekbalesetelk megeldzése érdekében ellatandé feladatok

Minden dvodapedagdgus a kéznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z0djek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 0vodapedagagus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa

« Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

» Koriiltekintd jatékvasarlas. hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

+ Kirdndulasok biztonsagos elékészitése,

« A védd. ovd elbirasok figyelembevéielével viheti be az Ovodai illetve mini bélcsédei
foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzbket.

« Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatiban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokroél.

+ Szillok hozzdjarulasanak igénylése tdmegkdzlekedési eszkdzdkon vald utazashoz, valamint
minden ovodan kiviili tevékenységhez.

Az dvoda, illetve a mini bdleséde és a tdlaldkonyha minden dolgozdjanak ismermnie kell a
munkavédelmi szabélyzat. tlzvédelmi utasitds és a tlzriadd terv rendelkezéseit. A

47



Mosolyvéar Ovoda és Mini Bélcsde
6413 Kunfehértd AdyEndre u.4

munkakdérénként kialakitott dltalanos és specifikus ismereteket nevelést évenként ismétiédo
oktatason valo reszveétellikkel kdtelesek megszerezni.
Az dvodai, illetve a mini bolcsédei egész napos nevelémunka folyaméan a dolgozdnak
koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-. ovo elbirdsok
figyelembevételével,
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gvermekek figyelmet a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra. egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kévetendd magatartisra.
Kiilonosen fontos ez, ha:
» az udvaron tartéozkodnak
= a tornaszobaban tartézkodnak
* ha kiilonbozo kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulds elbtt)
» ha az utcan kézlekednek
« ha valamilyen rendezvényen veszaek részt
* ha a kbzeli épitkezést stb. latogatjak meg
* és egyéb esetekben.
Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyl feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét. az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda, illetve a mint bleséde csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozdinak feladatai

Az igazgato feladatal az alébbiak:

¢ ellendrizze. hogy az intézmeény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

» A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagl eldirasok kibdvitése.

» Gondoskodjon a védd, 6vd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tabldk. hirdetmények kifliggesztésérol. illetve azok tartalmaéanak
évenkénti ismertetésével.

Az intézmeény igazgatdjanak felelfssége:

* hogy az dvodaban keményforrasztis, iv és langhegesztés, pari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

* hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feltjitasi. egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allandd feliigyelete mellett lehet.

48



Mosolyvéar Ovoda és Mini Bsles6de
6413, Kunfehértd AdyEndre u.4

* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen -az
aljzatok vakdugdzasaval. illetve a halozat megfelels védelmével
= hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be
+ a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforradsokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazasa, a teendOk ismertetése a
veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket. tablakat, hirdetményeket ki kell fliggesztent, illetve azok
tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
« évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ové intézkedések
szlikségessége.

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

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

« A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kirnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megeldzési ismereteket a fobb kiziti kézlekedési balesetek, a mérgezés,

fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

* Mindennapos teveékenységiik sordan fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

» Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére,

» Munkateriiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyvelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

» Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

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

» Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megelzése érdekében.

= Az évodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésil és kereskedelemben
gyartott eszkdzdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleléségl kovetelményeknek.

A dajkak kozosségének feladata:

v' A munkateriiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyeive a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

v' A munkakori leirasnak megfelelen a gyermekek feliigyelete 8lt6z6 és mosdo. tovabba az
ovodapedagogussal, illetve a kisgvermekneveldvel egyeztetett alkalmakkor.

v A tisztitészerek rendeltetésszeri hasznélata. taroldsa. A gyermek kozelében (mosdé, 61t5z6,
csoportszoba) vegyszert, a gyermekekre veszélyes takaritdsi eszkozoket tarolni tilos!

v Balesetveszélyek elharitasat segit® magatartds. Balesetveszélyes helyek, eszkdzok
¢észlelésekor azonnali jelentés a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

v A hibaelhéritasban tevéleges segitségadas!

V' A kévezet. mlanyagpadld csuiszdsmentesen tartasa.
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V' A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket (pl. mosékonyha) mindig zarjak stb.

A konyvhai dolgozé kitelezettségei:

v Azokat a konyhai eszk{zoket, amelyek sériilést okozhatnak {szaro-vagd eszkdzdk, csorba,
repedt edény ... ) gyermeknek odaadni nem szabad.

v Ovni kell a gyermekeket a forro ételektsl.

v Az ételmaradék tarolasat Ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
korihmények k6zott se férhessenek hozza.

v A munkédjaval Osszefliggd balesetveszélyes helyekrdl. eszkdzokrél az intézményvezetést
értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi megbizott balesetvédelemmel kapesolatos feladata:

v a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendbket az igazgatd utasitasai szerint ellassa,
v figyelemmel kisérje az ovo-védd eljardsok betartdsat.

v részt vegyen a jegyzokényv elkészitésében,

v részt villaljon a dolgozdk évenkénti baleset-megeldzési oktatdsaban,

v megszervezze az 1ij dolgozok baleset megelézési oktatasat.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgatd feladatai:

v Kijel6li azt a személyt, aki a gyerimekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v\ Intézkedik minden sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol. A
balesetekrdl jegyzékdnyvet vetet fel. A kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a targyhdt kdvetd
hénap 10. napjéig a jegyzOkdnyv egy-egy példanyat megkildi a fenntartonak, illetve atadja a
gyermek sziildjének, egy példany megdrzésérdl pedig gondoskodik.

v Ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgiltatds hatdrideie nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokdnyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcesolatos feladatok:

v azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

v gondoskodik a baleset legaldbb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval térténé kivizsgalasarol,

v intézkedik minden gyermekbalesetet kovetben a megelézésrél. azaz arrél. hogy a
megtdrtént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

V' a sériilt halalat (halalos baleset az is. amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil

a sériilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel Osszefliggésben életét vesztette),

v valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését. illetve jelentds mértéki krosodasat,
v orvosi vélemeény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosoddst,

v stlyos csonkolast (hitvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabbéa ennél sulyosabb esetek),

v a beszélOképesség elvesziését vagy feltiind eltorzulasat, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
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A pedagdgusok feladata:
v az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
v kzremikddik minden sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, e
balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel.
v jegyzékdnyvet készit.
Sulyos balesetekkel kapcsolatban
v A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden a igazgatd-helyettesnek.
v Kozremiikodik a baleset kivizsgaldsaban.
v Kozremikddik az ovodai sziiléi szervezet tadjékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgélasdban vald részvétele biztositasdban.
v Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kivetben a megeldzésre: az igazgatd a
megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.
v A gyermekbalesetet kételes a sziilének jelezni.

Alkalmazotti kdzdisség feladata:

v Az igazgat6 utasitasanak megfelelden mikodik kézre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozd dokumentzcid, jelentés

v A sérilést okoz0 gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell
tarni a kavaltd és kozrehatd személyi, trgyi és szervezési problémakat.

v Ezekrdl a balesetekrdl a tdrvényben meghatdrozott nyomtatvanyokon és az elektronikus
feliileten az igazgatod jegyzokdnyvet vesz fel. A jegyzokdnyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetben, de legkéstbb a targyhot kévetd honap 10. napjaig meglkildi a
fenntartonak, egy példanyt pedig atad a gyermek sziildjének. A harmadik példanyt az
intézmény Orzi meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a
Jegyzdkonyvben régziteni kell.

v Stlyos balesetet telefonon vagy személyesen, azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4lio
adatok kdzlésével az onkorményzat jegyzdjének.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok

v az intézményl munka- és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellenérzését az igazgatd
végzi a helyettes segitségével,

v a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi megbizott latja el, feladatait és
hataskorét a munkakdni leirds tartalmazza,

v a megbizott munkavédelmi szakember évente egyszer, a nevelési év kezdetekor munka-,
tlizvédelmi-, katasztrofavédelmi és bombariadéval kapesolatos elemi szintl oktatdst tart,
amelyrél jegyzOkonyv késziil. Az oktatdson vald részvétel mindenkinek kotelezd. Az
oktatason elhangzottak tudomasul veételét a dolgozok alairasukkal igazoljak.

v az 0 dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek munkavédelmi. tlzvédelmi és
balesetvédelmi oktatasban.
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RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB.
ESETEN  SZUKSEGES TEENDOKKEL  KAPCSOIATOS
SZABALYOZASOK

Az ovoda illetve a mini bolesGde miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathatd eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét
akadéalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felndtt dolgozoinak biztonsagdt és egészségét,
valamint az intézmény éptiletét, felszercléseit veszélyezteti.

Rendkiviili események esetére a kivetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe,
Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

v athz,

v az arviz,

v a foldrengés,

v bombariado,

v egvéb veszélyes helyzet. illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo. nehezitd
koralmény.

Az Gvoda, illetve a mini bolesdde minden dolgozdja koteles az dltala észlelt rendkiviili
eseményt kizvetlen felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrél és a
fenntartd értesitésérdl.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint tdrténik az
értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozd utasitdsara az épliletben tartozkodd személyeket ,kolomp" hangjelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélveztetett épiilet
kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mielébbi biztonsidgba helyezése, a veszélyeztetett
terilettd] a lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta péanikot tudatos, egyértelmd és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csdkkenteni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejiileg felelds dolgozdk kijelslésével - gondoskednia kell az alédbbi feladatokrol:

v a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

v a kézmivezetékek (gdz, elektromos dram) elzardsardl;

v a vizszerzési helyek szabadda tételérél;

v az elsOsegélynyujtas megszervezésérol:

v a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag. tlizszerészek stb.)
értesitésérol. fogadasarol.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité  szerv  vezetdjét az  intézmény
igazgatdjanak, vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

v arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol:

v a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl. helyszinrajzarol:

v az épiiletben talalhatd veszélyes anvagokrdl (mérgekrél):

(=]}
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v a kézmi (viz. gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérs] :
V' az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl;
v az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szervek helyszinre érkezését koveten a
rendvedelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani.
A tlzriadd terv és a bombariadd terv eclkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatiért az ovoda 1gazgatdja, a igazgatd
helyettese és a megbizott munkavédelmi szakember a felelds.
Az épliletek kifiritését a tlizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb eg
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes és az igazgatd
felel.
Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Rendérség, Tuzoltosdg.
A jogszabaly érvénybelépésének idejétél a megbizott munkavédelmi szakember feladata a
bombariaddval kapcesolatos tennivaldkkal egésziil ki (alkalmazotti kdzisség oktatasa)

AZ INTEZMENY ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

A Koznevelési térvény alapjan a sziildk jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
szilléi szervezetet (SZMK) hozhatnak létre. A sziildéi szervezet dont sajat szervezeti és
milkddést rendjérdl, munkatervérdl, esetleg tigyrendjérol, tisztségviselbinek megvalasztasardl
és képviseletérol.

Az évodai csoportok sziiléi szervezeteit (kzSsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziiioi szervezet mukddik. melynek tagjai alkotjak az
ovodai sziildi szervezetet (valaszimanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A szillok és pedagogusok kozétt a nevelési feladatok dsszehangoldsa, az 6voda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatisra
vonatkozd formadkat €s szabalyokat a helyi Pedagdgiai Program (PP), valamint a Hazirend
rogziti.

Az 6vodal szintl sziil61 kdzdsséggel az igazgatd, csoportszintll ligyekben a csoport szil6i
kozdsségének képviseldivel az dvodapedagdgus tart kapesolatot.

A sziiloi szervezet (kdzosség) kérdéseit, véleményét, javaslatait a valasztott elndk segitségével
juttathatja el az évoda igazgatojahoz.

Az ovodai sziilbi szervezet

Az Ovoda igazgatdja az dvodal valasztméanyt (sziléi szervezet) €s annak vezetdjét legalabb
félévente tajékoztaja az oOvoda feladatairdl. tevékenységérdl, az oOvoddban folyd
neveldmunkardl és a  gyermekeket érmtd kérdésekrdl. Az elndkkel az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes tartja a kapcesolatot.

Az oOvodai valasztmanyi sz{léi szervezet értekezlete akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint &tven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszer(
szotobbséggel hozzak.
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Az egylittmikddés és kapesolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai sziildi szervezet
jogainak gyakorlasihoz szitkséges informadcios bdzist, a szilkséges dokumentumokat
biztositsak.
Az ovodai szilldi szervezet feladata, hogy éljen az dvoda belsd szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony mikddését,
tdmogassa az igazgatd iranyitasi, dontési tevékenységét.

A sziiloi kozdsség:

v' A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény 1gazgatojatdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi
jogeal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.

A sziiléi szervezet:

v figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
v barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

v nevelétestiileti értekezlet sszehivasdt kezdeményezheti.

Az dvodai szild1 szervezet (kdzdsség) javaslattételi és véleményezési jogot gvakorol:

v a Pedagdgiai Program elfogadasakor,

v az évodai SZMSZ és a Hazirend kialakitasdban,

v a munkatervnek a sziiloéket is érinté részének osszeallitasdban,

V' a vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjaban,

v a sziiléket anyagilag is érintd iigyekben.

v az igazgatdl palvazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az elékészitd
bizottsag elndkeének atad.

A sziil6i szervezet - véleményezeési jogkdrében eljarva - frasban teszi meg nyilatkozatat.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgatd és/vagy az igazgatd-helyettes folyamatosan
kapesolatot tart a SZMK képviseldjével.

Mini Boleséde Erdekképviseleti forum

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. torvény 35-36. §
alapjan. a bolcsédei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmére | Erdekképviseleti Forumot”
kell 1étrehozni.

Az Erdelképviseleti Forum tagjai

a) az ellatasban részesiild gyermekek sziilei vagy mas tdrvényes képviseld részérol 2 £

b) az intézmény dolgozdi kozil 1 £8

c) fermtartd képviseletében 116

Forum tagjainak megvalasztasanak, illetve lemondasanak rendje

A forum szilér képviselbit évente a dolgozdk részér6l. illetve a fenntarté altal delegalt
szemelyt 5 évente vélasztjak.

A forum testiletként makodik. A megvélasztott, illetve megbizott tagok maguk koziil
véalasztjdk meg a vezetdiét. Az elsd iilésen elngkot. elnskhelyettest valaszt. Ugyrendjét sajat
maga hatarozza meg.

oy
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Az Erdekképviseleti Forum tagjait sziiléi értekezleten. az intézmény dolgozdinak képviseléiét

munkaértekezleten valasztjak meg, egyszeril szavazati tébbséggel. A fenntartd képviseldt jeldl
ki a férumba.

A megvalasztottak irasban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasardl.

Az Erdekképviseleti Forum tagsig megsziinik
71 az intézmeény1 jogviszony megsziinésével,
7} dolgozo esetén. a munkaviszony megsziinésével,
U] a hatarozott 1d6 lejartaval.
lemondassal,
O visszahivassal,
U elhalalozéssal

Az Erdekképviseleti Forum miikodési rendje

A forum, gondozasi évenként legalabb egyszer ilésezik, illetve sziikség szerint. Az
Osszehivasrol az elndk gondoskodik.

A forum dontéseit a tagok tObbségének egyetértésével hozza meg, melyhez a tagok
tobbsegeének jelenléte sziikséges.

Az Erdekképviseleti Férum dontéseit egyszerli szotdbbséggel hozza. Azonos szavazat esetén
az elndk dont.

Hatarozatképes az Erdekképviseleti Férum akkor, ha a tagok 2/3-a jelen van.

A férum a hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, és a vizsgalat eredményérdl 15 napon belil
tajekoztatdst ad.

Dokumentacid

Az FErdekképviseleti Forum iléseird] jegyzékonyvet kell késziteni, a jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell: az eljard szerv megnevezését, készitésének helyét €s idejét, az tigyre
Iényeges nyilatkozatokat és megallapitdsokat, és végll a jelenlévik és a jegyzékdnyvvezetd
alairasat, melynek egy-egy példanyat az érintettnek, a tagoknak és azintézmény vezetdjének
meg kell kiildeni.

Az Erdekvédelmi Forum feladatai

L megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

[ dont a hatdskorébe tartozo ligyekben,

T intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal. az intézmény szakmai ellenérzését ellatd
megyei gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél,

O véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érinté ligyekben.

7! javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok

7 tervezésérél, mikodésérdl. valamint az ebbdl szarmazéd bevételek felhasznalasarol

_ egyetertési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermek sziildje, vagy mas tdrvényes képviselGje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellaté érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek az Erdekvédelmi
Forumnal:

T az intézményi ellatast érintd kifogdsok orvoslas érdekében.

~ a gyermeki jogok sérelime, valamint

~ az intézmeény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.
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AZ INTEZMENY KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI
RENDSZERE

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja a
kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggben az intézményvezetés tagjaival, és mas személyeknek
18 esett megbizast adhat,

A fenntarté Kunfehérto Kozség Onkormanyzataval valé kapesolat:

Az intézmeny rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartoval.

A fenntarténak telefon, levél, e-mail Gtjan szdbeli és irdsos tajékoztatast nyujtunk. Kotelezden
megkiildjiik a killénbozd statisztikai, taniigy-igazgatdsi jelentéseinket. valamint a neveld
testilet altal elfogadott munkatervet és beszamolot.

A kapcsolattartds formai ¢s modja:

v kozis értekezletek tartdsa,

v megbeszéléseken valo részvétel,

v k6z8s rendezvények, innepélyek rendezése.

A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése. a fenntartdi elvardsoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, testlileti {ilések, rendezvények, kdzponti
iunnepségeken vald intézmeényi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamold.

Az intézmény és a fenntarto kapesolata tovabba kiterjed:
v az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre.
kdltségtéritesekre, a szocialisan adhato kedvezmeényekre sth.),

Az intézmény ellenbrzésére:

V' gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbdl,

v szakmai munka eredményessége tekintetében,

V' a tanulé- és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény SZMSZ-ét és a Pedagdgiai Programjat, Eves munkatervét, Beszamoldjat a
fenntartd hagyja jovd. A hazirend azon rendelkezéseinek hatélybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A fenntartoval valé kapesolattartas formai

v szobeli tajékoztatas,

v i{rdsbeli beszamolo adasa,

v egyeztetd targyalason, értekezieten, tilésen vald részvétel.

v a fenntartd altal kiadott rendelkezés, hatarozat atvétele annak végrehajtasa céljabol,

V' specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenysegehez kapesolodoan.
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Mas olktatasi és kulturalis intézményelkel valé kapcsolattartas

Az intézmeény mads oktatasi és kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal kapcsolatot alakithat
ki. A kapcsolatok lehetnek, szakmali, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatokformai

v rendezvények,

v gyermekmiisorok, eléadasok

v versenyek,

v latogatasok,

v tovabbképzések, tapasztalatcserék,

A kapesolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat. A kapcesolatok

megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Kapcesolattartas az dltaldnos iskolaval

Az intézmény igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcesolatot tartanak a helyl altalanos
iskolaval.

A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd
egylttmitkddés kialakitasa.

Kapcsolattartas a Pedagdgiai Szakszolgalattal

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

v a gyermek fejlettségével. személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkerésére,

v az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitisara,

v a gyerekek Pedagdgiai Szakszolgalatban t6rténd fejlesztésére,

Az igazgato, az dvodapszicholdgus konzultiacios kapesolatot tarthat a Pedagdgiai
Szakszolgalat, tanulasi képességet vizsgald Szakértéi Rehabiliticids Bizottsdg a vizsgélatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd gyermekeklkel kapesolatban,

Az ¢voda ingyenes logopédial szolgaltatisit a logopédus biztositja a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan.

A logopédus rendszeres kapesolatot tart az dvodapedagogusokkal és az igazgatoval.

Az intézmeényt ellato gydgypedagdgus megbizasi szerz6dés alapjan alkalmazza az évoda.

Pedagogiai szakmali szolgaltatd, POK

Kapcsolattartd: az intézmeény igazgatdja, illetve a szakmail munkakozosség vezetoie.

A kapcsolat tartahma: a pedagdgusok szakinai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitélas,
szaktanacsadol javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyvakorisdggal.

h
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EGYEB RENDELKEZESEK

A kereset-kiegészités, jutalmazas feltételei

A pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagdgizai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetdéen magas szintl
elveégzése, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményer,

0 a fejlodésében mutatkozd tendencialis javulas,

o0 az orszdgos pedagdgiai-szakimai ellenérzések pozitiv megallapitdsai.

A kotelezden elbirt és megtartott tevékenységeken feliil &nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenysegek szinvonalas elvégzese, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének frasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziildékhéz és kollégakhoz vald kolesdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

0 az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

o szildi értekezleteken. fogadddrdkon vagy mas forumokon (pl. sziddi munkakdzdsség
dlésein) kinyilvanitott velemény.

Kimutathaté az Ovoda j6 hirnevének kialakitasaért és Gregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredmenyessége, melynek indikdtorai az alabbi tertileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o az dvoda fejlddéséeért végzett dldozatos tevékenység,

o a végzett tevékenységérodl, pedagogiai kultarajardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzeseket a munkatarsak, szakmai vélemeényezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado,
szllék, melynek indikatorai:

s vezetdi beszamolok,

« az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasal.

» értekezleteken elhangzott vélemeényalkotds.

A szakmai munkakozosség-vezetd. illetve a felettesei altal pozitiv szakmai veélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakdzdssée-vezetdl beszamold.

0 az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

0 az elégedettségl mérés kérddiveinek eredményel

=]}
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Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak  felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevekenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
0 az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritérivmai:

A neveld munka kiemelked$ szinten vald végzésének mutatoi

o Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetdéen meghatirozé az ovodai élet
szabdalyainak betartasa

o Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.

o Példamutatd pedagogus-gyermek kapesolat megerfsitése, huméanus banasmod.

o Kozds egytittmikadés a sziilok bevonasdval a nevelés terén.

o Az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése.,

0 A nevelOtestitleti értékrend egységes képviselete.

o Képes felzarkdztatni a hdtranyos helyzett gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintd eredményt ér el veliik.

o Folyamatosan és sokoldalian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

o Differencialt munkat végez az nevelé-oktaté munkaban.

A nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

» Beosztdsanak megfeleld magas szintll a szakmai felkésziiltsége.

* Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

« Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

« Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

» Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

» Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvailalasi készség, tSbbletmunka felajanlasa.
* Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi 1égkor kialakitasédhoz,
a harmonikus egytittmikodéshez. életvitele példaértéka.

A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és
a fenntartd hagyja jova.

A kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol.

A hatélybalépéssel egyidejtileg érvényét veszti az dvoda el6zd Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.

A hatdlyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni
v az dvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint

v azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az dvodaval, mini bolcsédével és meghatarozott kérben
hasznaljak helységeit.

A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az intézmeény
valamennyi alkalmazottjara kitelezd, megszegése esetén az igazgatd munkéltatoi jogkdrben
intézkedhet.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltakrol, a sziiléket, a jovahagyast kovetd elsé
sziiloi értekezleten tdjékoztatni kell.

Modositasara akkor kerlil sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezet és miikddés
tekintetében valtozas all be, illetve a sziilok vagy a neveldtestiilet mindsitett tébbséggel erre
javaslatot tesz. A moddositds alkalméaval az eljarasi rendet a Knt hatdrozza meg.
Fellilvizsgalata a torvények valtozasanak megfelelé évenkénti karbantartasaval térténik.

Nyilvdnossagra hozatalanak és elhelyezésének moédja:

Az igazgatd 4ltal hitelesitett SZMSZ 1-1 példanya az igazgatdi iroddban taldlhato meg.

Az igazgatotol, helvettesétdl €s a megbizott dvodapedagdeustdl a dokumentum tartalmardl
tajékoztatas kérhetd elézetes megéllapodds és idépont egyeztetés utan. Tajékoztatas adhato a
sz{il6i értekezletek alkalmadval is.

A szabalyzat mellékletei:

1. Adatkezelési Szabalyzat
I1. Iratkezelési Szabalyzat
[11: Egyéeb Szabalyzatok

IV. Munkakdéri leiras mintak

1. ADATKEZELESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzat /tovabbiakban szabalyzati célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa.
nyilvanossdagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszelliggd
adatvedelmi kovetelmények szabalyozésa.
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A szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok
- Nemzeti kznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
- 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl
- 2011, évi CXII. Térveny az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
- 2209/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tdrvényrdl szolo torvény
végrehajtasarol
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
- 1995, évi LXVI. Torvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
- 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl
1992, évi XXXIIL torveny a kozalkalmazottak jogallasarol
- 326/2013. (VIIL:30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
- 2023.év1 Liil.torvény a pedagogusok 1) életpalyajardl
- Az intézmény SZMSZ-e.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottra,
minden alkalmazottra, tovadbba az intézménybe jaré gyermekekre.

E szabalyzat szerint kell eljarni

- a koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartds, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak személyi iratainak €s adatainak kezelése soran / alkalmazotti adatkezelés/,

- a gyermekek adatainak nyilvantartasa tovabbitasa, kezelése soran.

3.3. A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a a kdznevelési foglalkoztatasi jogviszony
megszimése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulod elézetes eljarasokra.

3.4. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kodznevelésben
foglalkoztatott jogviszonyénak fennallasatol, hiszen az annak megszinése utan hataridd nélkil
fennmarad.

A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT JOGVISZONYRA
VONATKOZO ADATKEZELES

s v r

Felelosség a kiznevelésben foglalkoztatottjogviszonnyal Gsszefiigg6 adatok kezeléséért
Az intézményben a a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért feleldsséggel tartozik

v az intézmény igazgatdja,

v a teljesitményértékelésben (dnértékelés. tanfeliigyelet, mindsités) résztvevd vezetd,
v a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem{ikédé kizalkalmazott,
v az alkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében,

Az intézmény igazgatdja felelds a kdznevelésben foglalkoztatotiak jogviszonnyal Osszefliggd

adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett
eldirdsok megtartasaért. illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.
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Az igazgatd, a helyettes €s az adminisztrator feleldsek az illetményszdmfejtés korébe tartozo

adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

Az alkalmazoettak nyilvantartott adatai

Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézménylink kdételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetnl, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszadgos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelés alapnyilvéntartas adatkore

v neve (leanykori neve)

Vv sziiletési helye, ideje

v anyja neve

v TAJ szama, addazonosito jele

V' lakohelye, tartozkoddsi hely, telefonszama

Vv csaladi éallapota

v gyermekeinek sziiletési ideje

v egyéeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

v legmagasabb iskolai végzettsége (t10bb végzettség esetén valamennyi)
V' szakképzettsége(i)

v iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai

v tudomanyos fokozata

v idegennyelv-ismerete

v a korabbi jogviszonyban t6lt6tt id6tartamok megnevezése,

v a munkahely megnevezése,

v a megsziinés modja. idépontja

V' a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

v allampolgarsaga

v a blinligyi nyilvantartd szerv altal 1aallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

v ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgaldiddtartamok
v a koznevelési alkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikal szamjele

v e szervnél a jogviszony kezdete

v a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak iddpontja. vezetldi
beosztasa,
FEOR szdma

v cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

v a mindsitések idépontja és tartalma

V' személyi juttatasok

v a kdznevelési foglalkoztatott munkabdl vald tavollétének jogeime €s idGtartama

v a koéznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének. valamint a végleges és a
hatarozott idejii dthelyezés iddpontja. mddja. a végkielégités adatai

62



Mosolyvar Ovoda és Mini Bsles8de
6413, Kunfehértd AdyEndre u.4
v a kizalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
< gyeb Jjog \ g8

A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartdsa tarolja és feldolgozza az alkalmazott
alkalmazotti jogviszonyaval &sszefliggéshen keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartdsa adatkérén kivil - t6rvény eltérd
rendelkezése hidnyaban - adatkezelés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatéd nyilvan.

Az mtézmény kiildn térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

A koznevelési adatkezelésben kézremiikoddk feladatai

Az intézmeény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd az adminisztrator kdzremukodésével
VEgZI.

A technikai dolgozok tekintetében az adatkezelésben az igazgatd-helyettes miikddik kdzre.

A magasabb vezetd beosztidsu igazgatd tekintetében a kdznevelésben foglalkoztatott
adatkezelesét a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

Az adatkezeles soran gondoskodni kell arrdl, hogy

v az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

v a személyl iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mdas
hatdsdg dontése, jogszabalyi rendelkezése,

v a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adatai helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg,

V' az alkalmazott irdsbeli hozzéjarulasinak beszerzése az Onkéntes adatszolgdltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden torténjen meg,

4. A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartasdnak vezetése, az adatok tovéabbitasa

A koznevelesben foglalkoztatottak alapnyilvantartdsa szamitdgépes mddszerrel is vezethetd.
Ez esetben - a kovetkezd kivételekkel - papir alapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni.

v A koznevelésben foglalkoztatott adatainak elsé alkalommal t6rténé felvételekor, melyen az
alairasdval igazolja az adatok valodisagat,

v a kbznevelésben foglalkoztatott athelyezésekor,

v a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonydnak megsziinése esetén

a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed,

A alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tdrdlni kell a kdznevelésben
foglalkoztatott személyazonositdé adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositésra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat veédeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatdas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossdgra hozatal ellen. A szdmitogépen vezetett
koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartdsa technikal védelmére vonatkozo szabalyokat
az informatikai szabalyzatban kell meghatarozni.
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A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartdsanak adatai koézil a munkdltatd
megnevezeése, az alkalmazott neve, tovédbba a besoroldsara vonatkozd adat kozérdeki. ezeket
az adatokat az alkalmazott elézetes tudta ¢s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A kozérdekd adatokon kivill az alkalmazott nyilvantartott adatairdl -adattovabbitas kivételével
- tajékoztatds nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo
eset kivételével kiadni nem lehet,

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
és ceélokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulaséval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyitvantartas adatkdrébe tartoz6 adatok tovabbithatok:

v a fenntartdnak,

v a kifizetShelynek.

v birosagnak

v rendbrségnek.

v lgyészségnek,

v allamigazgatasi szervnek,

v munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
v nemzetbiztonsagi szolgalatnak

v a kbzalkalmazott felettesének

v a mindsitést végzd vezetdnek

v atorvényességi elle drzést végzd szervnek

v fegyelmi eljarast lefolytaté személynek, testitlemnek

Az adattovabbitds az eldbbiekben felsoroltak irasos megkeresésére

v postai uton ajanlott kiildeményként,

v kézbesités esetén atadokdnyvvel,

v papir alapon zart boritékban,

Az adattovabbitdsra az intézmeény igazgatdja jogosult. Az illetményszdmfejtd hely részére
torténd adattovabbitdsban az dvodatitkdr és a polgarmesteri hivatal személyligyi ligyintézoi
milkédnek kozre.

Szemdlyi irat

A koznevelésben foglalkoztatott szempontjabdl személyi irat minden - barmilyen anyagon
alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziintetésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a kdznevelésben foglalkoztatott személyével dsszefiigpésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A koznevelésben foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palydzatokra beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas lgyiratoktol elkiilonitve kell
kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolanddk

v a személyi anyag iratal.
v a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok.
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v a koznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mads
jogviszonyaval kapcsolatos iratok,

v a koznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat
tartalmazo ratok,

Az iratokban szerepl¢ személyes adatokra a személyes adatok védelmérd!l és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezésel vonatkoznak.

Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kdznevelésben foglalkoztatottak személyi iratainak érzése
és kezelese, a személyl szamitogeépes nyilvantartd rendszer mikdédtetése az adminisztrator
kozremikodésével az igazgatd feladata.

A személyl iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek

v a kézalkalmazott felettese,

v az értékelésben részt vevh vezetd,

V atérvényesséai ellendrzést végzd szerv,

v a fegyelmi eljarast lefolytatod személy vagy testiilet,

v/ munkaiigyl, polgarjogi, kzigazgatasi per kapcsan a birosag,

v a kozalkalmazott ellen indult biintetGeljardshan nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

v az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal megbizott munkatirsa
feladatkérén beliil,

v az adohatosdg, a tarsadalombiztositisi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgdld
szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett szemeélyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint 20/2012
(VIIL 8.) EMMI rendelet VII. fejezet rendelet iratkezelési el6irdsai alapjan térténik.

A kdznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak létrehozasanak elmaradasa esetén, a
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi irat tartalma

v a kozalkalmazotti alapnyilvantartds,

v szakmai dnéletrajz,

v erkélesi bizonyitvany,

v az iskolai végzettséget és szaklképzettséget tanusitd oklevél masolata,
v a tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitvany masolata.

v iskolarendszeren kiviili képzésben szervezeft oktatas bizonyitvanyanak masolata,
V' a kinevezés és annak modositasa,

v a vezetdi megbizds és annak visszavonasa,

v a cimadomanyozas,

v a besorolds iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos iratok,
v dthelyezésrol rendelkezd iratok,

v a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat.

v a hatalyban lévé fegyvelmi biintetést kiszabd hatarozat.

V' a kézalkalmazotti igazolas masolata,
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A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a kdznevelésben foglalkoztatotti
alapnyilvantartdssal egyiitt Ossze kell allitani a koznevelésben foglalkoztatott személyi
anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnydban. a személyi anyagban a személyi iratokon
kiviil mds irat nem tarolhato.
A személyi iratokat tartalmanak megfeleléen csoportositva. keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Grizni.
A szemeélyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelvezés esetén atadtak - a kéznevelésben
foglalkoztatott megsziinését6l szamitott tven évig kell megdrizni

A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v A pedagdgusigazolvanyt a Kdzoktatasi Informaécids Iroda készitteti el és a munkaltatd itjan
kildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatds informécids rendszerében
talalhato adatokat tartalmazhatja.

v A pedagogusigazolvany tartalmazza tovdbbd az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
aldirasat.

v A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni, Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

V' A pedagdgusigazolvany készitbje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kdvetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok taroldsat és a Kozoktatasi Informacids lrodaval t61téné egyeztetését foglalja magéban.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az intézmény igazgatdja a felelés a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével,
tovabbitasdval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az igazgatd helyettes, az dvodapedagdgusok és az adminisztrator munkakdrével Gsszefligg6d
adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6ld torvényben meghatarozott
nyllvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagdgiai céli habilitacids, és
rehabilitacios feladatok elldtdsa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kitdtten kezelhetdk.

A 2013, évi CXXXVII: tv. a nemzeti kdznevelésrol szold 2011 évi CXC. térvény
modositasarol 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

v gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének, tartdzkodési
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar

alilampolgarsag esetén a Magyar Koéztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogecime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

v a sziilé neve. lakdhelye. tartdézkodasi helye. telefonszama.
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v a gyermek évodai fejlédésével kapesolatos adatok.
v a gyermek dvodai jogviszonyédval kapesolatos adatok,
v az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
Vv a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok.
V' a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
v akiemelt figyelmet igényl$ gyermekekre vonatkozo adatok.
v a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
V' a gyermek oktatasi azonosito szama,
v a16bbi adat a sziil6 irasbeli hozzajaruldsaval,
v jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsig elbirdldsdhoz és igazolasahoz

szitkséges azon adatok, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga,

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra azigazgatd jogosult.

A gyermekek adatai a kdznevelésrdl szold térvényben meghatdrozott célbdl tovabbithatdk az
dvodabol:

v fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkorméanyzat, 4allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

v sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenessége vonatkozd
adatok a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, illetve onnan vissza,

v az évodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek. az iskolanak,

v a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett 6voddhoz,

v az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

v’ a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezeinek, gyermekvédelemmel

foglalkozd szervezetnek, intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem szikséges az adattal Lkapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az O&voda igazgatdja a gyermekek védelmérdl szold térvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe Kkeriilhet vagy kertilt,

Az adatkezelés intézményi rendje

Az Gvodaban adatkezelést végz0 ovodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot
arrdl, hogy az adatszolgdltatas kotelezd-e vagy 6nkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt,

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivmi a sz#lé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valod részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziill6 alairdsdval egyitt
fel kell tiintetni.

A szilét kiilon kell tajékoztatni arrdl. ha kitlénleges adatrdl van szd. amelynek kezeléséhez
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a személyes adatok védelmér6l szold térvény az érintett irdsos hozzajarulasat frja eld. Az
onkéntes adatszolgdltatasi kdrbe tartozo adatok gytijtésérd] azigazgatd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az igazgatd veszi fel. A

kéznevelési torveny 46. § alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgdltatdshoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kémi. A felvételi eldjegyzési napld
biztonsagos Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az 6vodaban felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcesoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

Az dvodai foglalkozasrol az dvodapedagdgus foglakozasi csoportnaplét vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kizdé gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsdgos
kezelésérdl és Grzésérd | a csoportot veze 6 ovodapedagogus gondoskodik, az iratokat az e
celra rendelkezésre allé szekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kdzremiikddik a munka és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott dvodapedagdgus és az ovodatitkar.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz szikséges
adatok kezelésében kdzremukodik az dvodatitkar, a gyermekvédelmi felelés.

Az iratkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idét. Az irattari 6rzési idd
napldk esetében, valamint a pedagodgiai szakszolgdlati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotbitsége kdvetkeztében gondoskodni kell
arrol. hogy az adatkezelés céljanak megszinésekor a gyermekrdl tarolt személyves adatok
torlesre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az 1gazgatoalairasaval térténhet.
Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettsége

Az igazgatdt, az igazgatd-helyettest, az dvodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként
kézremlikddik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasinal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel s csaladjaval kapcesolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrél a gyermekkel. sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast

A gyermek sziilgjével koz6lhetd minden gyermekével Gsszefiiged adat. kivéve. ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetne a gyermek érdekeét.

Az adat kozlése alkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kérilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkdlest fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i
magatartdsra, kozrehatasra vezethet vissza.

A titoktartast kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti ériekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlédésével Gsszefliged megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra. akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.
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A ttoktartasi koielezettség alol a sziilé frasban felmentést adhat. A felmentés megaddsat az
1gazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot tehet az
ovodapedagogus.
A titoktartasi ktelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a 2011 évi CXC tv 42§
( 1) meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végzok és abban kdzremikddék azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé eléirasokat.
A kdznevelésrdl szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapesolatban
adatok nem kozolhetdk.

Az iratok selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés utjan lehet.

Az irattirban elhelyezeft iratanyagot feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyeknek,
6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az 6rzési 1dot az ligyirat keltezésének évét kivetd januar 1-1ét6] egész évekre kell szamolnd.
Az iratselejtezésrl a selejtezési bizottsdg, - melyet az igazgatd jelol ki - selejtezési
jegyzokonyvet készit.

Selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

v a selejtezés helyét,

Vv a selejtezés idépontjat,

v a selejtezésre ker(ild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,

v a selejtezést és az ellendrzést végz6 személyek nevét és hiteles alairasat.

A selejtezés megtorténtét az iktatdkOnyvben az adott irat iktatoszamanal ,S" jelSléssel,
valamint a selejtezési jegyzokdnyv iktatoszamanak és a selejtezés idépontjanak feltintetésével
jelezm kell.

A megsemmisitésrdl a seclejtezési bizottsdg vezetdje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Ha az irattarkezelének a munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, akkor az
irattdrat jegyz6kdnyvileg kell dtadni. A jegyzOkényvet 3 példanyban kell késziteni.
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AZ UGYINTEZES ES IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAIL,
TANUGYI NYILVANTARTASOK

A Mosolyvar Ovoda és Mini Bolesédetigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat
az alabbiak szerint szabalyozom.

1. rész
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Ugyek megoldasaro] az intézmény igazgatdia altal kijeldlt illetékes évodai dolgozdnak kel
gondoskodni.

2. Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézéset, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmeény igazgatdja. valamint

az altala kijeldlt személy feliigyeli, irAnyitja az alabbiak szerint:

féigazgatd

v elkésziti és kiadja az dvoda ligyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat, jogosult
az érkez0 killdemeények felbontasara;

v jogosult kiadméanyozni;

v kijel6li az iratok ligyintézojét;

v meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba keriilésének évét

mindenkori [61gazgatd-helyettes

v ellendrzi, hogy az intézmény az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai szerint tdrténjen;

Vv figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira és
iratkezelési szabélyzat mddositdsa végett felhivja az dvodavezetd figyelmét:

V' az igazgatod tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

V' az igazgato tavollétében jogosult az intézménybe érkezé killdemények felbontasara;

V' az igazgato tavollétében kijeldli az iratok igyintézoit;

v iranyitja és ellen6rzi az adminisztrator munkajat;

v elbkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddsat.

3. Az lgyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei, az intézményi feladatok ellatasaval
kapcsolatos hivatalos tigyeket kisérd iratkezelés:
Adminisztrator
- koteles munkéajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat
eloirdsal alapjan végezni:
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
feladatai:
V' killdemeények atvétele;
V' a feladatkorébe utalt kitldemények felbontasa;
v az iktatas:
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v kiadvanyok tisztazasa, sokszorositésa;

v a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése;
v hataridés iratok kezelése és nyilvantartisa;

v az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése:;

v az irattari jegyzékek készitése;

v kbzremkddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az lgyintézés hatarideje:

V' az intézmény miikodésével kapesolatos ligyekben az igazgatdja dont a hataridorsl.
Amennyiben az igazgatdja masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatds napjatol szamitott 5 munkanap.

5. Felvilagositas hivatalos ligyekbe

Az intézmény tligyeivel kapesolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az igazgato,

vagy az altala kijel6lt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairasaval.

6. Az intézmény bélyegzik

Hivatalos bélyegzbiének készitésére, hasznalatara az igazgato adhat engedélyt.

A tdnkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzékodnyvet kell késziteni és az elvesztés az
igazgatonak koézleményben kozze kell tennie. A bélyegzdk nyilvantartdsdnak a kdvetkezbket
kell tartalmaznia:

- a bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

A bélyegzdk nyilvantartaséért az igazgato altal kijeldlt adminisztrator a felels.

A kiildemények atvétele és felbontdsa

Az intézménynek érkezd kiildemények postai Gton vagy kézbesitd utjan érkeznek az
intézmeénybe.

Atvételére jogosultak:

v az igazgatd

v az igazgatd-helyettes

v az adminisztrator

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgatd, igazgato-helyettese és
az adminisztrator jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre 1gazolmi kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az intézmeényt illeti,
felbontas néllil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszaldiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy feibontottan érkezett. a kitldeményt atvevédnek ra kell



Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcséde
6413, Kunfehértdé AdyEndre u.d

irnia ..Sériilten érkezett", illetdleg ..Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot. és ala kell
irnia.

Felbontas nélkdl kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, a szildi
munkak&zisség stb. részére érkezett leveleket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegll és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az adminisztratornak.

A névre sz0lo killdeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy igazgatd-helyettes
felbonthatja, ha a killdemény kitlseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt
felbontd dolgozdnak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alafrassal kell ellatnia. A tévesen felbontott lildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg; tovabbi, ha a kiilldemény
névtelen level; illetve, ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény flizddik (fellebbezés,
birdsagi idézes, jelentkezés, palyazat, felill biralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni.

7. Az iktatas
Az intézmény iktatasi rendszere sorszdmos rendszer, melyet az igazgatd altal hitelesitett
iktatokdnyvbe kell rogziteni,
Az iktatas az iratok beérkezéseének, illetve keletkezésének sorrendjében térténik a
beérkezeés napjan.
A kiildeményeket felbonto vezetd. illetve a névre sz56I6 hivatalos killdemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az adminisztratornak iktatas céljabol atadm.
Iktatru kell az intézmeénybe érkez €s azon bellll keletkezett ratokat.
Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtétermékeket, reklameélu kiadvanyokat.
tktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban kell ellatni
Vv a beérkezés datuma,
Vv az iktatokdnyv sorszama (iktatoszam),
V' irattari tételszam.
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
V' a sorszamot,
V' az iktatas idejét,
v a beklldé nevét és ligyiratszamat,
v az ligy targyét,
v a mellékletek szamat,
v az ligyintézd nevét,
v az elintézés maddjat,
v az irattari tételszamot.
Az iktatokonyv tébb éven keresztiil hasznalhato.
Az iktatokdnyvben oldalt. iktatdszamot liresen hagyni nem szabad. Téves 1ktatas (vagy lresen
hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot tjbél kiadni nem szabad.
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Az iktatékOnyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti széveg is olvashatéd
maradjon, és fol€ kell irni a helyes adatot.
Az iktatékOnyv egy-egy sorszamdra csak egy ligyet szabad iktatni

Szabadsdg nyilvantartds
Az intézmény adminisztratora gondoskodik az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasarél.
A szabadsig-nyilvantartast évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben az alkalmazottakat megilleté fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- a potszabadsagot,
- a tanulmanyi szabadsagot,
- a fenti szabadsédgok alapjan az Gsszes fizetett szabadsagot,
b) az adott évben a fizetés nélkili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
c) a szabadsag Utemezését ¢s felhasznalasat:
- a szabadsag Utemezését a szabadsdgolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat,
A szabadsag kiadasa
A szabadsagot az igazgatd engedélyezl. A szabadsdg-engedély alapjan a szabadsag kiadasdanak
tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartisba.

Hletmenyeldleg

Nem részesithetd illetményeldlegben az az alkalmazott:

- akinek az intézménynél adott évben 6 honapnal kevesebb jogviszonya van,
illetve akinek jogviszonya sziinetel,

- a probaidd tartama alatt,

- akinek az illetményét a netto illetménye 10 %-anal tobb levonds (letiltas,
kértéritésbol fakado fizetési kotelezettség, stb.) terheli.

- aki az el6z6 fizetési elGlegét nem fizette vissza.

Az illetményelbleg irdsban el6terjesztett kérelemre allapithaté meg. Az illetményeldleg
mertéke az alkalmazott netto illetményének 100 %-ig terjedhet.

Az illetményeléleget maximum 6 hdnapra lehet nytjtani. Az illetményeldleget az
alkalmazott. mint visszatéritendd tamogatast kapja. A visszafizettetésrél a hivatal kézlése
alapjén az illetményszamfejté6 MAK Igazgatosaga gondoskodik

Az illetményeldlegekrdl a munkatigyi igyintézé nyilvantartast vezet. A nyilvantartisnak
tartalmaznia kell:

- az alkahmazott nevét,

- az illetményeldleg nytjtasara vonatkozo ligyiratszamot,

- az illetményeldleg Gsszegét, kifizetésének modjat, iddpontjat, hivatkozas

szamat,

- az illetményeléleg visszafizetésének eldirt:

- végsd idépontiat,
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- a részletek dsszegét,
- a visszafizetésre vonatkozo adatokat:
- a részletek befizetésének 1dépontat és hivatkozasi szamokat.
- a befizetett 6sszegeket,

Torzsgdrda jutalom
A munkajat o szinvonalon végzd alkalmazott részére az igazgatd dontése esetén térzsgarda
pénzjutalom adoményozhatd. Az értékhatar a szolgalati id6 és az alkalmazott illetménye
viszonylataban az aldbbiak szerint keriilhet meghatarozasra:
10 éves max. brutto 20 %
15 éves max. bruttd; 30 %
20 éves max. bruttd; 40 %
25 éves max. bruito; 50 %
30éves max.brutto; 60 %
35 éves max. bruttd; 70 %
40 éves max. bruitd; 100 %

Az adominyozésnal szolgdlati id6ként kizdrdlag az intézménynél ill. jogelddjénél eltdltdtt
munkaviszonyt, kdzalkalmazotti jogviszonyt lehet figyelembe venni. Az adomanyozasara a
fent jelzett szolgélati id6 elérését kdvetben keriilhet sor. Ez alol kivétel a nyugdijba vonuld
dolgozd, ha a hianyzo 1d6 nem tobb az érintett kategdria 10 %-nal. E szabaly csak az utolsd
harom kategoria valamelyikét elérd dolgozdesetében érvényes.

Munkaruhazat juttatds
Az intézmény pénzbeli ruhazati hozzajarulast biztosit az alkalmazottai részére az aldbbiak
szerint:
Munkaruha, formaruha
Az alabb felsorolt munka- illetve védéruha illeti meg az alkalmazottat. az ott szerepld
kihordasi id6 figyelembevételével.
A munkaruha-juttatds modja munkaruha vasarlasra fordithatd &sszeg, mely évente a
gyakornoki illetmény 5 %-a. A munkaruha megvésarlésa a felvett eldleghdl egyénileg
torténik. A munkaruha vasarlasara felvett Osszeggel az alkalmazott 10 munkanapon beliil
szabalyosan kitoltstt, AFA visszatéritésre is jogosité (munkéltaté nevére és cimére kitdltstt
AFA—S) szamlaval kiteles elszamolni.
A kihordasi 1d6t az Gsszeg kézhezvételétdl, illetve a ruha atvételétdl kell szamitani.
Részmunkaidében foglalkoztatottak esetén a kihordasi id6t a rendes munkaid6ben
foglalkoztatottakéhoz képest aranyosan ndvelve kell megéllapitani. Ha az alkalmazoft
jogviszonya 3 honapot meghaladdan szlnetel (tartos tavollét), a tavollét idejével a kihordasi
id6 meghosszabbodik. Ha a sziinetelés iddtartama a 12 hénapot meghaladja. az alkalmazott
részére az Ujboli munkdba allaskor kell munkaruhat biztositani.
Amennyiben a munkaruha ellatasban részesiilt alkalmazott jogviszonya a munkaruha
kihordasi idejének lejarta elétt megsziinik, koteles a munkaruhdra forditott Osszegnek a
kihorddsi idébdl hatralévd idovel ardnvos részét a munkaltatd szamlajara visszafizetni.
A munkaruha jogosultsderol személyenkénti nyilvantartast kell vezetni. A munkacip6 ésa
munkaruha kihordasi 1dé végéig a munkaltaté tulajdona. A munkaruha tisztdntartasa az
atkalmazott feladata. A munkaruhat csak a munkahelyen €s a munkaid6 alatt szabad hasznalni.
A munkaruhaban keletkezett kart az alkalmazott megtériteni tartozik.
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A MUNKABA JARAS KOLTSEGTERITES ELSZAMOLASANAK
SZABALYOZASA

1. A szabalyzat célja
A szabalyzds célja, hogy az ide vonatkozd jogszabalyl rendelkezések kereter kdzott
meghatarozza a Kunfehérté Kozség Onkormanyzata és Intézményei (Kunfehértoi
Polgarmesteri Hivatal, Mosolyvar Ovoda,) (tovibbiakban: Munkéltaté) valamennyi érintett
munkavallaloja szamara kételezéen biztositott munkdba jaras koltségtéritéssel kapcsolatban
betartandd  tudnmivalokat, a  koltségtérités soran  végzenddé  tevékenységeket, a
feladatfolyamatainak dsszehangolt, szabalyos és hatékony ligymenetét.
A szabélyozas alapjaul szolgéld jogforrasok:

- 39/2010. (I1.26.) Kormanyrendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi
kéltségtéritésrol

- 2012, évi L. térvény a munka tdrvénykonyvérél

- A kozalkalmazottak jogéllasarol szélo 1992, évi XXXIII. torvény

- A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVILL térvény

2. A szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat hatilya kitedjed a Kunfehértdé Koézség Onkormanyzata és Intézményei
(Kunfehértdi Polgarmesteri Hivatal, Mosolyvar Ovoda,) koltségvetési intézményekkel
koztisztviseldl, kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban allokra.

3. Ertelmezd rendelkezések

munkaba jaras:

! a kozigazgatasi hataron kivilrél a lakdhely vagy tartozkodési hely. valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzeési célbol térténd helykdzi (tdvolsagi) utazassal, illetve
atutazas céljabol helyl kozdsségi kozlekedéssel megvaldsulo napi munkdba jaras és
hazautazas, tovabba

C akdzigazgatasi hataron beltil, a lakéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a

munkavégzes helye kdzott munkavégzési célbol torténé napi munkaba jards és

hazautazas is, amennyiben a munkavallaldé a munkavégzés helyét — annak foldrajzi
elhelyezkedése miatt - sem helyl, sem helykozi kozosségi kozlekedéssel nem tudja elérni,
vagy olyan helyi kozosségi kozlekedési eszkozzel tudja elérni, amelynek kézlekedési
utvonalat kifejezetten a telepiilés kiilteriiletén lévé munkaltato elérhetdségének biztositasa
miatt [étesitettek, vagy modositottak;

napi munkaba jaras:

_ alakéhely vagy a tartdzkodéasi hely és a munkavégzés helye kdzotti napi, valamint a
munkarendtél fiiged gyakorisdgil rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas;
hazautazas:

" a munkahelyrol legfeliebb hetente egyszer - az altalanos munkarendtdl eltérd
munkaidé-beosztds esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre torténd oda- és
visszautazas;
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Lakohely:
C annak a Magyarorszag, vagy az Europai Gazdasdgi Térség allama (a tovdbbiakban: EGT-
allam) tertiletén 1év4 lakasnak a cime. amelyben a munkavallald él. illetve amelyben életvitel
szeren lakik:
tartdézkodasi hely:
= annak a Magyarorszag vagy az EGT-dallam tertiletén lévé lakasnak a cime, amelyben a
munkavallalo - lakohelye végleges elhagyasanak szandéka nélkiil - munkavégzési
célbdl ideiglenesen tartdzkodik;
hosszd varakozas:
{ az az id6tartam, amely a munkavallald személyi, csaladi vagy egyéb koriilményeire
tekintettel ardnytalanul hosszu, €s amely az ut megtételéhez szitkséges id6t
meghaladja.

4. A munkaba jardssal kapcsolatos koltségek megtéritése

A munkaba jaras koltségtéritésének altalanos szabalyai

A kozigazgatasi hatdron kiviilrél torténd napi munkaba jards, illetbleg a hétvégi hazautazés
munkéaba jarasnak mindsil.

A munkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo 39/2010. (11.26.)
Korményrendelet alapjan koltségtérités fizetendd annak a munkavallalonak, akinek lakdhelye,
illetve tartdzkodasi helye és a munkahelye eltérd kozigazgatasi helyen van.

A munkavallald a munkéba jards cimén jard kizlekedési koltségtérités igénybevételéhez
évente nyilatkozni kételes a lakoéhelyérdl, illetve tartdzkodasi helyérdl, valamint arol, hogy a
napi munkaba jards honnan milyen kozlekedési eszkdzzel torténik. (1. szamu melléklet)

A munkéba jardssal kapcsolatos koltségek targyévben torténd megtéritését — a dolgozo altal
benyujtott nyilatkozat alapjdn- az intézmény vezetdje engedélyezi. hatarozatot hoz. (2.szamu
melléklet)

A koltségterités kifizetésére bérlet/jegy valamint az elszamolas (5. szamu melléklet) alapjan
kertll sor. Az adott idészakra elszdmoldsa mellé a lejart. megeldzd idoszak bérlete csatolando
(kivéve az 1. alkalommal torténd kifizetés).

Kiiléndsen indokolt esetben az intézmény igazgatdja — kérelemre, a sziikséges feltételek
fennalldsa esetén — engedélyezheti a munkavallalo sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarasat.
(3. szamu melléklet)

A sajat gépjarmivel torténd munkdba jards esetén a koltségtérités kifizetése a jelenléti ivvel
megegyezd kimutatds, valamint a munkavallalé munkahelyi vezetdjének irasbeli igazolasa
alapjan torténik utdlag, a targyhénapot kdveté honap 10. napjaig. (4. szamumelléklet)

Egy munkavallalonak csak egy jogeimen fizethetd utazasi koltségtérités.

A munkaba jards koltségteritesének pénzigyi fedezetét az intézmények éves koltségvetése
tartalmazza. A keret felhaszndldsandl a koltségtakarékossdgra és koltséghatékonysdgra
tekintettel kell lenni.

A munkaba jardssal kapcsolatos adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése az érintett
munkavallald munkahelyi vezetdjének feladatkdrébe tartozik.

Adomentes utazdsi kdltségterites napi munkéba jaras és hazautazas estén akkor illeti meg a
munkavallal6t. ha az a kdzigazgatasi hataron kiviilrél a lakdhely vagy tartdzkodasi hely,
valamint a munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd helykozi(tavolsagi)
utazassal, illetve atutazas ce¢ljabol helyi kizdsségi kizlekedéssel torténik, Tovabbi feltétele,
hogy kizarolag bérlettel vagy menetjeggyel vald elszamolas ellenében térténhet adomentesen,
tehat azt mindig le kell adni a munkéltaténak.
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Tovabba adomentes az a SZJA térvény alapjan meghatarozott Gsszegll koltségtérités, melyet a
munkavallalo a sajat gépjarmit igénybevétele miatt kap munkdba jaras koltségtérités cimen.

Kozisségi kozlekedési eszkiz igénybevételével torténd munkaba jaras

Az érvényben 1évé 39/2010. (I1.26) Kormanyrendelet 3.§. (2) bekezdés alapjan a munkaltatd
megtériti a munkavallalonak a lakohelye, illetve tartozkodasi helye és a munkavégzés helye
kozotti kozigazgatasi hatdron kividlrdl torténd helykdzi kdzosségl kizlekedéssel megvaldsuld
munkéba jardsa koltségeinek legaldbb 86%-4t.

A munkaba jards koltségeinek 86%-os megteritése teljes am, valamint a kézforgalmu
személyszallitdsi  utazasi kedvezményekrdl szo6ldé kormdnyrendelet szerinti  utazési
kedvezménnyel megvaltott, illetve az lzletpolitikai kedvezménnyel cstkkentett art bérlet
vagy menetjegy dranak (2)-(3) bekezdésben foglalt mértéket, amennyiben a munkavallald

a) belfoldi vagy hatéron atmend orszégos kézforgalmu vasit 2. kocsiosztalyan,

b) menetrend szerinti orszagos, regionalis és eldvarosi autdbuszjaraton,

¢) elgvarosi vasuton (HEV-en),

d) menetrend szerint kézlekedd hajon, kompon, vagy réven

utazik a munkavégzés helyére, tovabba,

e) ha hazautazas céljabdl 1égi kdzlekedési jarmiivet vesz igénybe.

Sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras

A kozdsségl kdzlekedés koltségének megtéritése helyett a munkahely és a lako-vagy
tartozkodasi hely kozott kdzforgalmu tton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével a
munkaban tolt6tt napokra szamitva — hazautazas esetén pedig értelemszeriien az utazasok
gyakorisaga szerint — a munkavallaidt koltségtérités illeti meg.

39/2010. (11.26.) Kormanyrendelet 4. § (1) A munkavallalo részére a 3. § szerinti térités
helyett a szemeélyi jovedelemadordl széld 1995, évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.)
25. § (2) bekezdésében munkéba jards koltségtéritése cimén meghatarozott dsszeg 60
szazaléka aklkor jar, ha:

T amunkavallald lakdhelye vagy tartézkoddasi helye, valamint a munkavégzés helye

kdzott nincsen kdzdsségl kdzlekedés:

Z1 a munkavallald munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe venni
a kdzdsségi kdzlekedést;

T ha a munkavallalé mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének €s
felilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdmogatis folydsitdsanak szabalyairol szold
kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossdga miatt nem képes kozdsségi kdzlekedés:
jarmivet igénybe venni. ideértve azt az esetet is, ha a munkavallalé munkaba jarasat az Mt.
294, § (1) bekezdeés b) pontjaban felsorolt hozzatartozoja biztositja;

T a munkavallalénak boélesédel elldtast igénybe wvevd vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanuldé gyermeke van.

A koltségtéritést az Szja tv. 25. § (2) bekezdésében meghatarozott dsszeg és az (1)
bekezdésben meghatarozott dsszeg killonbdzetéig a munkaltatd mérlegelési jogkdrben
nyujthatja az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek megfelelé munkavallald szamara.

A munkaltatd mérlegelési jogkorébol kifolydlag, Gigy hataroz. hogy a munkéban 16116t

napokra a munkahely és a lakohely kozdtti kézforgalmi tton mért tdvolsdg alapjan - oda-
vissza szamolva — kilométerenként 30 Ft/km koltségtéritést fizetendd.
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Ez az §sszeg nem fizethetd, ha a dolgozd utazasra jogositd bérlet. jegy alapjan téritésben
részestl.

Az elszédmolas havonta utdlag toérténik a 4. szdmu melléklet szerinti elszamolo lappal.

A fentiek szerint megallapitott koltségtérités Gsszegét a maganszemély jovedelmének
megallapitasakor az SZJA 25.§.(2) értelmében nem kell figyelembe venni.

Abban az esetben. ha a fentiekben meghatarozott mértéknél magasabb 8sszegli koltségtéritést
kap a munkavéllald, akkor az addémentes mértéket meghaladd rész a maganszemély nem
&nallo tevékenységbol szdrmazd bevételének mindsiil.

A koltségtérités adminisztraciés teenddit végzik feladatai

a. A targyevi koltségvetés tervezési szakaszdban a varhaté koltségvetési igény felmérése
a gazdasdgi vezetd munkakori kotelessége

0 az intézményi rendelkezes 1. és 3. szamu mellékletekben csatolt munkavallaloi
nyilatkozatok/kérelmek bekérése az adatszolgaltatas idépontjdban munkdba

jaras koltséetéritésben részesiilékidl (feltételezve. hogy a kévetkezd évben a
jelenlegi jogosultsaguk fennall.)

T a bekért nyilatkozatok alapjan az éves kéltségvetési irdnyzat megtervezése.

[ a koltségtérités kifizetés el6tti pénziigyi ellenjegyzése

b. Intézményvezetd

C a koltségtérités havonta tdrténd kifizetésére kotelezettséget vallal a
meghatarozott hatarozatban (2-3-5 sz. melléklet)

T kifizetés el6tti utalvanyozas elvégzése

c. A koltségtéritésben részesiilé munkavallalo feladata

i1 az elszamolashoz szitkséges nyomtatvanyok kitdltése hataridore . s a sziikséges
1gazolasok mellékelése (bérlet, jegy)

d. Kényvelés feladata
T a munkahelyi vezetd éaltal leigazolt kdltségtérités igényles dsszegének
kdnyvelése, a munkavallald szamldajara térténd utalasa

e. Bérligyintézd feladata
T kifizetett koltségterités rdgzitése a KIRA rendszerben

6. a kaltségtéritéssel kapesolatos vezetdi ellendrzés

a. az intézmény éves ellendrzési Utemterve keretében a kifizetések, bizonylatok
dokumentum alapt szabalyszerliségi és pénziigyi ellendrzése — a gazdasagi vezetd
feladata

b. a jelenléti ivek alapjan a koltségtéritésre valo jogosultsag mértékét a munkahely:
vezetd jogosult ellendrizni
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CAFETERIA Szabalyzat

TARTALOMJIEGYZEK

A SZABALYZAT CELJA
A SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATAL YA
FOGALOM-MEGHATAROZASOK
A CAFETERIA RENDSZER ALAPELVEI
CAFETERIA KERETOSSZEG
ELJARASI SZABALYOK
A CAFETERIA RENDSZERBEN VALASZTHATO JUTTATASOK

Béren kiviili juttatas
Széchenyi Pihené Kartya

HIVATKOZASOK

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet:

Nyilatkozat a ...... évi SZEP-kértya juttatishoz

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA
A cafetéria juttatasok rendszerének célja az intézmény alkalmazottai részére egységes elvek
alapjan szabalyozott, az egyéni igényekhez igazodd béren kiviili juttatasok biztositasa.

A SZABALYZAT IDOBELI HATALYA
A Szabalyzat idSbeli hatdlya 2024. januar 1. napjatél hatirozatlan idére szabalyozza az
intézmeény cafeteria rendszerét.

FOGALOM-MEGHATAROZASOK

Cafeteria nyilatkozat: jelen szabélyzat mellékletét képezé nyilatkozat.

Idbaranyos keretdsszeg: az éves keretdsszegnek a jogosultsdg korlatozésa kdvetkeztében
torténd csdkkentett Gsszege.

Maradvanysszeg: az éves, illetve az iddaranyos keretOsszegnek a naptari évben fel nem
hasznalt része.

Kdézeli hozzatartozd: a hdzastars, az egyenesagbeli rokon, az &rékbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az Ordkbefogado-, a mostoha- é€s a neveldszilld és a testvér. [Polgari
Tarvénykonyvrél szo16 2013, évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pont]

A SZEP-kartya felhasznalasa vonatkozasiban kozeli hozzatartozdnak mindsil az élettars is.
[A Széchenyi Pihené Kartya kibocsétasanak és felhaszndlasanak szabalyairdl szolo 76/2018.
(IV.20.) Korm. rendelet 1. § 1. pontja]
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HIVATKOZASOK
Szja tv. 1995, évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadordl

A CAFETERIA RENDSZER ALAPELVEI

— A cafeteria rendszer egy juttatasi rendszer, amely meghatirozott keretek kozott, egyénre
szabott valasztast tesz lehetévé az intézmény alkalmazoitai részére.

_ Az intézmény minden alkalmazottja azonos mértéki keretsszeg terhére, azonos feltételek
mellett valaszthat a jelen szabalyzatban meghatdrozott juttatasi elemek kaziil.

7 A naptari évre meghatdrozott keretdsszeg nem vihet$ at a kvetkezd naptari évre.

T1 A naptari évben barmely okbdl keletkezd maradvanydsszeget a munkaltatd az alkalmazott
altal a cafeteria nyilatkozatban megjeldlt juttatasi formaban biztositja.

Az éves keretdsszeg 1ddaranyos részére jogosult:

o0 a munkaltatoval év kdzben jogviszonyt létesitd alkalmazott;

A munkaltatoval év kézben jogviszonyt létesité alkalmazott az éves keretdsszeghdl a
jogviszony létesitésének napjatol szamitott idStartamra jogosult.

0 az az alkalmazott, akinek a munkaltatoval fennall jogviszonya év kizben megszintetésre
kertil, ifletve megszinik:

A munkaltatéval fennalld jogviszony megszlinése, illetve megsziintetése esetén az alkalmazott
az éves keretOsszegh®l a jogviszony megszinésének. illetve megsziintetésének napjaig
szamitott idétartamra jogosult.

0 a fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd alkalmazott, amennyiben a fizetés nélkili
szabadsag igénybe vétele gyermek gondozdsa céljdbol torténik;

A gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag esetén az alkalmazott
éves keretdsszegét csdkkenti a fizetés nélkiili szabadsag idétartamadra szamitott keretdsszeg.
Az idéaranyos keretdsszeget a fizetés nélkiili szabadsag kezdetét megel6z6 10 napon beliil,
illetve a fizetés nélkiili szabadsag befejezését kdvetd 10 napon beliil kell megallapitani.

o a fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd alkalmazott, amennyiben a fizetés nélkiili
szabadsag id6tartama megszakitas nélkiil meghaladja a 30 naptari napot;

A megszakitds néllail 30 naptari napot meghalado fizetés nélkiili szabadsagot 1génybe vevd
alkalmazott éves keretdsszegét csdkkenti a fizetés nélkiih szabadsag id6tartamara szamitott
keretdsszeg.

Ha a fizetés nélkiili szabadsiag idétartama nem haladja meg a 30 naptéri napot, akkor az
aikalmazott éves keretdsszege nem csdkken.

Az 1d0aranyos keretOsszeget a fizetés nélkiili szabadsag kezdetét megeldzd 10napon belill,
illetve a fizetés nélkiili szabadsag befejezését kgvetd 10 napon belill kell megallapitani.

o a keresOképtelen alkalmazott, amennyiben a kerestképtelenség idOtartama megszakitas
nélkill meghaladja a 60 naptéri napot.

A megszakitds nélkiil 60 naptari napot meghaladdéan keresGképtelen alkalmazott éves
keretdsszegét cstkkenti a 60 napot meghalado kereséképtelen iddszakra szamitott keretbsszeg.
Az alkalmazott éves keretdsszegét nem kell csékkenteni a keresSkeptelenség miatt abban az
esetben, ha a kereséképtelenség oka lizemi baleset vagy foglalkozasi megbetegedés,

Az idbaranyos keretdsszeget a keresdképtelenség megszinését kévetd 10 napon belill kell
megallapitani.
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A cafeteria keretdsszegre idGaranyosan jogosult alkalmazott esetében az iddaranyositast
naptari napok alapjan kell elvégezni.

Amennyiben az alkalmazott részmunkaidds jogviszonya teljes munkaidds jogviszonyra,
illetbleg teljes munkaidds jogviszony részmunkaidés jogviszonyra médosul, akkor az
alkalmazottat megilletd éves keretdsszeg modositasat idéaranyosan el kell végezni.

CAFETERIA KERETOSSZEG

A cafeteria keretdsszeg a cafeteria rendszer keretében elkélthetd bruttd dsszeg.

A teljes munkaiddben foglalkoztatott alkalmazott esetében a felhasznalhatd cafeteria
keretdsszeg az dnkormanyzat kéliségvetésében szerepeld Gsszeg.

Az alkalmazottak szémdra megallapitott éves cafeteria keretdsszeg bruttd Osszeg, amely
tartalmazza az alkalmazott altal a juttatisokra elk&lthetd Gsszeget és annak munkaltatot terheld
addokdtelezettségét.

ELJARASI SZABALYOK

A nyilatkozattétel modja és hatarideje

Az alkalmazottak a cafeteria keretdsszeg felhasznalasarol jelen szabalyzat 1. szamu
mellékletét képezd cafeteria nyilatkozat Kkitdltésével, és az aldirt nyilatkozatnak,
nyomtatvanyoknak, igazolasoknak az igazgatd részére, legkésobb adott év. marcius hd 1.
napjaig toérténd atadasaval nyilatkoznak.

Ev kdzben kell nyilatkozatot tennie:

a) a munkaltatoval év kdzben jogviszonyt létesité alkalmazottnak a jogviszony kezdé napjat
kévetd 5 munkanapon beliil;

b) a jogviszony modositdsara vonatkozd megallapodas alairasat kovetdé 5 munkanapon beliil
annak az alkalmazottnak, akinek a hatarozott idejii jogviszonya meghosszabbitdsra keriil,
illetve hatarozatlan idej{ jogviszonnya maédosul;

¢) a jogviszony modositasara vonatkozo megallapodas alairasat kvet 5 munkanapon belil
annak az alkalmazottnak, akinek a részmunkaidés jogviszonya teljes munkaidds
jogviszonny4, illetve teljes munkaidds jogviszonya részmunkaidés jogviszonnya modosul;

d)} a fizetés nélkiili szabadsagrol visszatérd alkalmazottnak a munkaba allasat kdvetd 5
munkanapon beliil;

e) a megszakitds nélkill 60 naptdri napot meghaladé keresSképtelenségrél visszatérd
alkalmazottnak a munkdba allast kévetd 5 munkanapon belil;

A nyilatkozati lapot két példanyban kell elkésziteni, amelybdl egyik példany az alkalmazotté,
a masik példany a munkaltatée.

A szikséges nyilatkozat, nyomtatvanyok, igazoldsok késedelmes leaddsa esetén az
alkalmazott az &t megilletd keretdsszegre teljes mértékben jogosult. ebben az esetben a
munkaltato is késedelmesen teljesiti az igényelt juttatasokat.

A jogviszony létesitéschez kapcesolddd szabalyok

A munkaltatoval jogviszonyt 1étesitd \j alkalmazott a cafeteria juttatas — id6aranyosan — a
jogviszony kezdd napjatdl illeti meg.

Az alkalmazott a jogviszony kezdé napjat kovetd 10 napon belill koteles a cafeteria
keretOsszegfelhasznaldsarol jelen szabalyzat 1. szamu mellékletét képezd nvilatkozat
kitéltésével, &s az alairt nyilatkozatnak, valamint az egyes juttatasok igényléséhez szilkséges
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nyilatkozatoknak, nyomtatvanyoknak, igazoldsoknak az igazgatd részére torténd atadasaval
nyilatkozni.

Eljaras a jogviszony felmentéssel torténd megsziintetése/megsziinése esetén

Az alkalmazott felmentése esetén a cafeteria juttatds — idGaranyosan — a jogviszony
megszinésének napjaig illeti meg. Amennyiben az alkalmazottat megilletd 1ddaranyos
keretosszeg tulkoltésére keriilt sor, akkor annak Osszege az alkalmazott jaranddsigabol
levondsra keriil. A le nem vonhatd dsszeget az alkalmazott koteles a munkéltatd felhivasa
alapjan visszafizetni.

Eljaras a jogviszony kozds megegyezéssel torténd megsziintetése esetén

A jogviszony kdzds megegyezéssel t6rténd megsziintetése esetén az alkalmazottat a cafeteria
juttatds —iddaranyosan — a jogviszony megsziinésének napjaig illeti meg, kivéve, ha a
munkaltatd ¢s azalkalmazott ettél eltérden allapodnak meg.

Amennyiben az alkalmazottat megilletd iddaranyos keretdsszeg tulkoitésére keriilt sor, akkor
annak Osszege az alkalmazott jarandosagabol levonasra keriil. A le nem vonhatd Osszeget az
alkalmazott koteles a munkaltatd felhivasa alapjan visszafizetni.

A munkaitatd és az alkalmazott a jogviszony k&zds megegyezéssel torténd megsziintetésérol
sz016 megéallapoddsban megdllapodhatnak arrél, hogy a tulkoliés visszakdvetelésétdl a
munkéltato eltekint.

Eljaras az alkalmazott halala esetén

Az alkalmazott haldla esetén a cafeteria juttatds — idGaranyosan —~ a jogviszony megszinésének
napjaig, azaz az alkalmazott haldldnak napjdig illeti meg. Amennyiben a jogviszony
megszinésének napjaig az alkalmazottat megilletd id6aranyos keretdsszeg tulkéliésére kertilt
sor. akkor a talkoltés visszakdvetelésétdl a munkaltatd eltekint.

A CAFETERIA RENDSZERBEN VALASZTHATO JUTTATASOK

A jelen szabdlyzatban meghatarozott cafeteria rendszerben
71 béren kiviili juttatds (Szja tv. 71. §) valaszthatd.

BEREN KIVULI JUTTATAS

A Dbéren kiviili juttatds egy meghatarozott &sszegl korlaton belilli kedvezményes addzéasi
juttatas, amelynél a munkaltatdt terheli a juttats értéke utén a 15 szézalékos mértéki személyi
jovedelemado €s a 13 szdzalékos mértékil szocialis hozzédjdruiasi ado.

Széchenyi Pihend Kartya

A Széchenyi Pihen® Kértydra a munkaltatod dltal atutalt juttatas az Szja tv.71. §-a alapjan
béren kivilli juttatdsként adoksteles, feltéve, hogy a SZEP-kartya szamlara utalt juttatas — tobb
juttatotol szarmazoan egyiittvéve — legfeljebb 450 ezer forint;

A Széchenyi Pihend Kértya olyan fizetési eszkdz, amellyel az alkalmazottnak a munkaltaté
altal utait tamogatds terhére - az arra felhatalmazott és a rendszerbe bevont szolgéltatoknal -
szolgaltatasok vaséarolhatok.

A SZEP-kértya szamlan jovairt juttatast a munkavéllalo és a tarskartyaval rendelkezd kozeli
hozzatartozoja az alabbi belfoldi szolgaltatasokra hasznélhatja fel a Széchenyi Pihend Kartya
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kibocsatdsanak és felhasznalasanak szabalyairol szl 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet 5. §
(1) bekezdése alapjan:
i szallashely-szolgaltatas;
= belfoldi utazaskozvetités €s belfsldi utazasszervezés (belfoldi elére Ssszeallitott
utazasi csomagok értékesitése),
< a szallashelyen igénybe vehetd, és a szallashelyen a szallashely-szolgaltatassal
egylittesen fizethetd barmely szolgéltatas;
= fizikai k&zérzetet javitd szolgaltatas;
2 éttermi és mozgod vendéglatas;
C egyéb vendéglatas;
Tl egyeb human-egészségligyi ellatas (fizioterapias szolgaltatas, dentalhigiéniai kezelés,
diagnosztikai szolgaltatés, terhesgondozas, és egyéb mdshova nem sorolt human
egészségligyi ellatas;
_ eldado-miivészet:
T muzeumi tevékenyseg;
_ ndveny-, allatkert és természetvédelmi teriilet mikddtetése;
= vidamparki, szérakoztatoparki tevékenység;
T testedzési szolgaltatas;
T egyéb sporttevékenységhdl a verseny- €s lovagloistallok tevékenysége, a
sporthorgészat €s a sportesemények rendezése, szervezése, promocioja tevékenységbél
a szabadidds sportrendezvények nevezési, regisztracios dija:
U belvizi személyszallitas;
[ egyeb foglalds;
T sportlétesitmény muikddtetése;
sportegyesiileti tevekenység;
sport. szabadidés képzés;
szabadidds, sporteszkdz kélesonzés;
szallashely-szolgaltatas;
helykézi vasuti személyszallitas;
méshovéa nem sorolt egyéb szoérakoztatas. szabadidés tevékenység (TEAOR 08 93.29-
b6l a szabadiddpark- és strandszolgaltatas. sipalya és sporthajokikotd szolgaltatasai,
valamint a szabadidds létesitmény mukddtetdje altal nydjtott, a pihenést, szabadidét
szolgalo eszkdzok kolestnzése).

JE N 00 T 0 O A O B

[

A munkavéllald jelen szabalyzatban meghatérozott kerete:

SZEP-kartya szamlara legfeljebb bruttd 400.000 Ft juttatas.

Az alkalmazottnak nyujtott juttatds Gsszege a mas juttatotd] a naptari évben kapott juttatas
dsszegével egyiitt nem haladhatia meg SZEP-Kartya esetén a 450.000 Ft-ot;

Az alkalmazottnak a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletét képezd nyilatkozaton jeleznie kell.
hogy rendelkezik-e SZEP-kartyaval, és ha igen, akkor melyik szolgaltaté 4ltal kibocsétott
SZEP-kértydval rendelkezik,

Ha az alkalmazott még nem rendelkezik SZEP-kartyaval, akkor annak megnyitasarsl neki kell
gondoskodnia.

A SZEP-kértyan jovairt 5sszeg készpénzre vagy készpénz-helvettesitd eszkozre nem valthatd
at. Az alkalmazottnak jaré nettd dsszeget a munkaltaté egy Gsszegben, a targyév aprilis 30.
napjaig utalja 4t az alkalmazott SZEP kartydja szamldjéra.

Az alkalmazott kételes a munkaltatot haladéktalanul értesiteni, ha a cafeteria nyilatkozatnak a
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munkaltaté részére torténd atadasat kévetden mas juttatotol is részesiil SZEP-kértya
juttatdsban.
A quttatasi elem koltségszorzoja: 1,28.

1. sz&mu melléklet
NYILATKOZAT
a2023. évi SZEP-kartya juttatas igénybevételéhez

Alkalmazott
1T
adoazonosito Jele: o

A cafeteria éves keret0sszege: ......oovvv i, Ft.

Alulirott munkavéllalé nyilatkozom, hogy 20.... évben az alabbi juttatast kivanom igénybe
venm:

Valaszthato Felhasznalhaté | A juttatds nettd | Kdltség- A juttatas bruttd
elem Osszeg értéke (Ft) SZOrzo értéke (Ft)
Széchenyi legfeljebb
Pihend Kartya | ..................

Ft
Nyilatkozom., hogy a .... évi cafeteria keretdsszegb6l barmely ok miatt Lkeletkezett

maradvany0Osszeg az aldbbi juttatdsra kerlljon felhasznalasra:
- Széchenyi Pihend Kartya

Hozzajarulok, hogy az esetleg a .... évi cafeteria keretdsszegen feliil felhasznalt Gsszeg
Hetményembdl, illetve egyéb jaranddsagombdl levonasra kertiljon.

Alulirott nyilatkozom, hogy az idei évben erre a kibocsatd altal forgalmazott SZEP-kértyéra
kivinom igénybe venni a juttatast, illetve amennyiben jelenleg nem rendelkezem SZEP-
kartyaval, az aldbbi kibocsété altal forgalmazott SZEP-kartyat kivanom igénybe venni:

“K&H SZEP-kartya

- MKB SZEP-kartya

- OTP SZEP-kirtya

Nyilatkozom. hogy a .... évben Széchenyi Pihend Kartyéval igénybe vehetd, javamra dtutalt

juttatds, tobb munkaltatétdl
szdrmazdan egyiitivéve, nem haladja meg a 450.000 Ft-ot,
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Tudomasul veszem, hogy jelen nyilatkozat leadasival egyiitt a SZEP-kértyamat be kell
mutatnom a Kunfehértéi Polgarmesteri Hivatal munkatigyi igyintézoje részére.

Jelen nyilatkozatomat a személyi jdvedelemadordl sz6lé 1995, évi CXVILL torvény 71. § (3)
bekezdes szerinti nyilatkozatként teszem.

Kijelentem, hogy a nyilatkozatomban k&zolt adatok a valdsdgnak megfelelnek.

Tudomasul veszem. hogy az év kozben bekovetkez$ valtozdsokrol koteles vagyok
haladéktalanul irasban tajékoztaini a munkaltatét,

Tudomasul veszem tovabbd, hogy valdtlan nyilatkozat, illetve a valtozasrél t6rténd
tajékoztatas ehmulasztdsa esetén

valamennyi jogkdvetkezmény engem terhel.

Kelt: oo 2200 héd o napjan
alkalmazott
A nyilatkozatot 20... ..o ho o napjan atvettem.
1gazgatd

oo
L
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Munkakori leirds mintdk

Ovodapedag6gus munkakori leiras

Munkaltaté

Név

Joggyakorlo Angyalné Maroti Timea f6igazgato
Munkakér

Beosztés Ovodapedagdgus

Cél A rabizott gyvermekek egyéni és kdzdssegi

nevelése, fejlédésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenysegitk  életkoruknak  megfeleld
iranyitasa, szervezése.

Kdzvetlen felettes

ovodaigazgatd, ovodaigazgato-helyettes

Helyettesi eldirds

v" 30 napon belilli helyettesitést az
intézményvezetd-helyettes,
tagovodavezetd

v’ 30 napon tali helyettesitést az 6voda
intézmeényvezetdje rendeli el irdsban.

Ervényes VISSZAvoNasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
Munkavégzés

Hely Mosolyvar évoda

Heti munkaidd

40

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitve

Kotelezd Sraszam

nevelési-oktatassal lekdtdtt drak szama: 32

Kovetelmények

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szalkképesités

Szakirdnyu felséfoku iskolai végzettség és
szakkeépzettség.

Elvart ismeretek

Az dvodapedagdgidra vonatkozd szakmai
ismeretek, a nevel&testiilet jogkdrébe tartozo
intézményi dokumentumok. belsd
szabalyzatok ismerete.

Szikséges kepességek

A jogszabalyok gyakorlati
megvaldsulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése,
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megfelel intézkedések  alkalmazisa,
dontések hozatala. Erzékenység a
munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személye tulajdonsag Pedagdgusi elhivatottsag,

kiegyenstlyozottsdg, pontossag,
megbizhatosag, tlirelem, etikus magatartas,
kivalo egylittmikddo

képesség, j6 csapatmunka

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Feladatkor részletesen:

AR

P

AN

neveld-fejleszté munkédjat az  érvényben lévé pedagdgiai  alapdokumentumok
hatdrozzék meg,

munkd4jat az igazgatd, igazgato- helyettes, tagévodavezetd ttmutatisa alapjan 6nalléan,
feleldsséggel végzi,

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiar feladatokat,

megtartja a pedagogus etika kOvetelményeit, a munkafegyelmet, a koézdsségi
egyuttmukodés normadit, dsszehangolt munkét végez az dvoda tobbi dolgozojaval,
betartja a jogszabalyok €s a belsé szabalyzatok elbirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

gondoskodik a gyermekek testi épségérél. erkolesi védelmikrdl, személyiségik
fejlodésérdl,

képességeik fejlesztésérol. a balesetek megelGzéEsér6l (nem hagyhat gyermeket
felligyelet nélkil).

a pedagogiai program alapidn a gyermekek személyiségét, képességeiket valiozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé
modszerekkel fejleszti.

figyelembe veszi az egyéni fejlédési Gtemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igenyt, kdzremikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

menedzseli a tehetséges gyermekeket,

iranyitja s értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot,
felkészilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagoégiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozdsokon, az tlnnepélyeken, rendezvényeken, intézményi szinten és
telephelyenként egyarant,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben gyarapitja,
eleget tesz a hét évenkénti pedagogus-tovabbképzési kitelezettségének,

a pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mikddési dokumentumainak
megfelelen tdjékoztatja a sziildket gyermekiikrél, egylittmikddik a csaladokkal,
minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziildkkel,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi mélidsagukat,
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v’ évente elkésziti. felillvizsgdlja a munkdjahoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢s az amortizdciot jelentl az intézményvezetdnek.
v’ a napi neveld munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagodgusnak torvény és jogszabalyok Altal,
valamint az intézmény SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeresen beszamol az intézmény rendkiviili eseményekrdl. a megoldandd problémakrél.
A kiilonds figyelmet igényld gyermekek tgyvitelét oOnalléan végzi, majd beszamol a
vezetdnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra tdrekszik: a fenntartd szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, az iskoldkkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijellt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért. az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére. feleldsségre vonhato:
v munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
V' a vezet6i utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
v a jogszabidlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéseert;
v" a munkaeszkoz0k, berendezési targyak eldirdstdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;
V' a vagyonbiztonség, a rabizott leltdri tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szO0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerilil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az igazgatd utasitisara
elvegez.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Az SZMSZ és az Eves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint:
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joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajardl vélemeényezéshez,
ellendrzését maga is kérheti.
rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzeése esetén. illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
v az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

SNENEN

EHendrzésére jogosultak:

igazgato és helyettese,

szakmai munkakdzisség vezetd,

kiils6 szakértd egyeztetett idépontban,

a pedagédgial munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

NENENEN

ZARADEK

Ezen munkakéri leirds 2024.02.01-t61 [ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koérilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kunfehérto, 2023.01.12

Angyalné Mardti Timea évodaigazgato
nrunkaltatdl jogkor gyakoridia

NYILATKOZAT

Tudoméasul veszem, hogy - indokolt esetben — az igazgatd utasitidsanak megfelelden a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem. annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkédért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi
feleltsséggel tartozom.

Kunfehérto, 2024.02.01
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munkavallald

Kisgyermeknevels - szakmai vezeté munkakori leiras

Munkaltaté

Név

Joggyakorlo Angyalné Maroti Timea féigazgatd
Munkakér

Beosztas Kisgyermekneveld-szakmai vezetd

Cél Szocialis szakember, bolcsédében végzi a 20

hetes -3 éves kort gyermekek sokoldalq,
harmonikus fejlesztését, gondozasat és
nevelését Munkdjat az intézményvezetd
imtézményvezetd helyettes, iranyitdsa ¢és
ellendrzése alapjan végzi.

Kézvetlen felettes

Az igazgatd, igazgato-helyettes

Helyettesi eldiras

Azonos  végzettséggel, ovodapedagdgus,
illetve  bo&les6dei  dajka  helyettesitése
megengedett

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Munkavégzés

Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Boleséde
Heti Munkaidé 40

Munkaidd beosztas

Nevelési évenkét a munkatervben rogzitettek
szerint

Kovetelmények

Alapkdvetelmeények

Egeszségiligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzeitség, szakképesités

Ovodapedagdgus. csecsemo- és
kisgyermekneveld - gondozd

Személyes tulajdonsagok

Egyiittmiikadést készség, megbizhatdsag, jo
szervezbkészség, oltdzkodése, megjelenédse
apolt és szélsdségektdl mentes
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Gondozassal kapcesolatos feladatok:

v

Az 1gazgatd iranyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi a gyogypedagogus,
a pszicholdgus, szakmai utasitasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elfsegitésére. kivetésére.
értekelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyl és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitdst, a
kreativitas €s az 6nalldsag alakulasat.

Szakszerlien. az érvényben levd moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
nevell a rabizott gyermekeket.

Betartja a mini bolcs6dére wvonatkozd hatalyos jogszabalyokat, torvényeket és
rendeleteket, a mini bdleséde mikddésével kapesolatos kozegészségligyl &s
Jarvanytigyi eléirasokat.

Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegdztetését,
gondoskodik arrdl. hogy a gyermekek az id&jardsnak megfeleléen legyenck
feloltdztetve.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének ¢s
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

A sziilékkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapesolatos
napi eseményekrol.

Betartja a higienés kovetelményeket, gondoskodik az eszkozok, jatékok, butorok
tisztantartasarol €s fertbtlenitésérol.

Ha egy gyermek megbetegszik, a sziilét értesiti.

Munkahelyén olyan iddépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha a munkajat betegség, vagy egyeéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének. hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban, munkaérickezleteken,
tovabbképzéseken.

Irdanyitja a vezetése ald tartozd intézmény szervezeti egységét és kozremiikddik a
mitkddtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében

A mini bélesddei szakmai vezet6, kisgyermekneveld legyen képes:

>

YV VWV

Y

v

megszervezni a mini bolcséde egészének napi munkajat, kialakitani a nyugodt
csoportos €letet biztositd napirendet, ezeken belill a specialis programok beépitéset,
eldsegiteni az 0 munkatarsak beilleszkedését.

szempontokat kidolgozni 1y mini bélcsddei szolgaltatasok bevezetéséhez,

segiteni az optimalis munkahelyl légkdr, a harmonikus munkatirsi kapcsolat
lialakulasat,

felismerni, feltarni, kezelni a munkahelyt konfliktusokat, feltarni a fluktuacié okait,
iranyait,

j0 munkaszervezéssel megeldzni munkatarsai szellemi. idegi, fizikai tulterhelését,
alkalmazm a vezetés lélektani ismereteit, kivalasztani és alkalmazm a feladathoz
illeszthetd.
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» az intézményben dolgozok interperszonalis kapesolataiban megfeleld hatékony vezetdi
stilust,

» megszervezni, levezetni a kilénb6zdé tipust értekezleteket. egyéni és szolgalati
beszélgetéseket,

# racionalis dontéseket hozni.

Dokumentacioval kapcsolatos feladatai

v’ évente egyszer az intézményi éves terv mellékleteként, a mini bdlesédére vonatkozd
éves terv elkészités

v' évente egyszer az intézményi beszamold mellékleteként, a mini bélcsddére vonatkozd
beszamolo elkészitése

Bejelentési kotelezettségek

A munkdabol valo tavolmaradasat koteles bejelenteni:

v Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze,
hogy helvettesitésérd] idében gondoskodhassanak.

v' Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeket
gyorsan (minddssze 1-2 perce). a neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

v' A biztonsagtechnikai és tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

v A munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsségeel tartozik.

v' Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkori érvényben levd jogszabalyok
hatdrozzak meg.

Ezt a munkakéri leirdst az On munkajat irdnyitd vezeté — munkakdrébe tartozd mas feladatok
kijelolésével — barmikor egyoldaluan modosithatja. Sziikség esetén szoban is elrendelheti a

munkakdri leirasban meg nem jeldlt feladatok elvégzését.

A munkakori lefrasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.
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ZARADEK
Ezen munkakdéri leiras 2023.02.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras mddositasanak jogat a kérlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kunfehértd, 2023.01.12

Angyainé Maroti Timea dvodaigazgatd
munkaltatol jogkdr gyakorloja

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatd utasitdsanak megfeleléen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakdri leirdsban megfogaimazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi €s biintetdjogi
felelbsségeel tartozom.

Kunfehérto, 2023.02.01

munkavallalo
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Féigazgato-helyettes munkakori lefras

Munkaltato

Név

Joggyakorld Angyalné Mardti Timea foigazgatd
Munkakor

Beosztas ovodaigazgato-helyettes

Cél Megbizott felelés vezetdként segiti az

intézményvezetd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében
a nevelbé-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdjat, a jogszerd mikodést.

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirdsal  szerint: meghatarozott
hataskorén  beliil  az  intézményvezetd
tavollétében teljes felelOsséggel véegzi a
vezetési feladatokat.

Ervényes VISSZAVONAasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Munkavégzés

Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcséde

Heti munkaidd

40 ora

Munkaids beosztds

Nevelési évenleént a munkatervben

rogzitettek szerint

Kotelezd Oraszam

Nevelési-oktatassal lekotott érak szama: 22
ora

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités

Szakirdnyu fels6fokl iskolai végzettség és
szakképzettség

Gyakorlati idd. gyakorlottsag teriilet

Legalabb 35 év dvodapedagdgus munkakord
szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerdi szakmai ismeretek. a kozoktatas. a
munkaiigy, az igazgatids szakmal és jogi
szabalvai. belsd szabaiyzati rendszer.
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Szitkséges képességek A jogszabalyok gyakorlati

megvaldsuldsanak, és a
szabdlytalansagoknak a felismerése,
megfeleld intézkedések alkalmazasa,
déntések hozatala. Erzékenység a
munkatarsak egyenietes terhelésére

Személyes tulajdonsadgok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,

hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtéd  és konfliktus  feloldd
képesség, kulturaltsag

Az igazgatd-helyettes a munkakéri leirdsban foglaltakat

v’ az igazgato utasitdsa, rendelkezése szerint,

v' személyesen, illetve a tovdbbi — munkakdrnek kozvetlenill aldrendelt - vezetdi
munkakordket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara térténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

v

Altalanos vezetési feladatok

r

1

T

o Alapito okirattal kapesolatos feladatok
Az intézmény alapito okiratéban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézményvezetGnel.

o Az SZMSZ-¢l kapcsolatos feladatok
Kézremiikddik az intézményt SZMSZ elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

o Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremlkddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

o A meghatarozd intézményi dokumentumok nyilvanossédga
Kozremikodik az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalaban.

o Munkaltatoi jogkdrdk gyakorldsa
Az intézményvezetd helyettesitése sordn az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint gvakorolja a munkaltatoi jogokat

Az intézmény kizoktatasi feladataihoz kapcesolodo vezetési feladatok

1. Nevelési programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudadsaval tdmogatja a nevelési program elkészitését,
Részt vesz a nevelési program Gsszeallitdsaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat lat el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
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A munkaterv elkészitése sordn kikéri a szil6i koz0sség vélemény€t.

3. Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok
Segiti a nevelStestiilet vezetését.
Tamogatja a neveldtestiilet jogkérébe tartozd dontések elékészitési feladatait, részt

azok megszervezeéseben. valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az intézményvezetd neveldémunkat iranyito és ellendérzd tevékenységét,

4. Dontési egytittmtkadési feladatok
Déntés-elGkészitest feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapesolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont €s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egyiittmikodik a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel €s a sziiléi kzosséggel.

5. Az intézményi foglalkozdsok megszervezése
Kozremiikddik az intézményi foglalkozasok oly moédon térténd megszervezésében,
hogy az mtézmény a szilék igényel szerint eleget tudjon tenni az mtézményi
neveléssel kapesolatos, valamint a gyermek napkdzbeni ellatdsdval Osszefiiged
feladatainak.
Tamogatja az igazgatd azon tevékenyseéget, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a vilagnézeti meggy6zddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszertljon.

6. Egyéb feladatok
Kozremikddik a nemzeti €s az intézményi tinnepek munkarendhez 1igazodd méltd
megszervezésérol.
Segiti az 1gazgato, a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat iranyitd
tevékenységét.
Segiti a gvermekbaleset megelézésével kapesolatos irdnyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a gyermek felvételével, a gyermek fejlodésével. a miikddés rendjével
kapcsolatos ertesitési feladatok ellatasardl.
Megszervezi a hianyzdok helyettesitését (6vondk, kisgvermekneveld, dajkak)
Ellendrzi a csoportokban folyd admimsziracidt (csoportnapld, mulasztasi naplo).

Az intézmény koltségvetésével kapcesolatos vezetési feladatok

1. Az intézmény mikddtetése
Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a
mikddéshez szitkséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az intézmeényvezetdt az intézmeény takarékos gazdalkodasa érdekében.

2. Kaoltségvetési tervezeéssel, beszamolassal kapesolatos feladatok elldtasa

Részt vesz a kéltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasdban.
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v" Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda targyi feltételeinek javitasat. A sziikséges
felszerelésekrol, anyagokrol a vezetdvel és ligyintézdvel kézosen gondoskodik.

V' Anyagi felelésséggel tartozik az 6vodai berendezésért. felszerelésért.

v" Az adminisztrator tavolléte alatt folyamatosan vezeti az étkezési napldt, naponként
megrendeli a szitkséges adagokat.

v' Sziikségszerden részt vesz az adminisziracios munkalatokban (jelentések,
statisztikdl, stb.)

v' Ellatja azokat a feladatokat, amellyel alkalmanként az intézményvezetd megbizza.

v" Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 2024.02.01-16] iép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a korlilményekhez 1gazodva a munkéltatd fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kunfehérts, 2023.01.12

Angyalné Maroti Timea féigazgatd
munkaltatdl jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy - indokolt esetben — az igazgatd utasitdasanak megfelelden a
munkaveégzes

helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve katelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentent. hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Kunfehérts, 2024.02.01.

munkavallald
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Adminisztrator munkakaéri leiras

Munkaltato

Név

Joggyakorld Angyalné Maroti Timea f0igazgatd
Munkakor

Beosztas Admmisztrator

Cél Munkajat az igazgatd, igazgatd-helyettes, irdnyitisa és

ellenérzése alapjan végzi.

Kozvetlen felettes Az igazgatd, igazgato-helyettes

Helyettesitési elbiras igazgat6-helyettes

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatds Teljes munkaidd

Munkavégzés

Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Béles6de

Heti munkaidd

40 dra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenkeént a  munkatervben
rbgzitettek szerint

Kdvetelmények

Alapkdvetelmények

Egészségiigyi alkalmassag, bimtetlen el6élet

[skolai végzettseg, szakképesités

Erettségi

Személyes tulajdonsdgok

Pontossdg, segitdkészség, egytittmitkddési

készség,  megbizhatosdg,  6ltdzkddése,
megjelenése apolt és szélsOségektdl mentes

Ugyintézo feladatai:

v' Ellatja az intézmény gazdasagi és igyviteli feladatait.

v" Nyilvantartja és vezeti az intézmény alkalmazottainak szabadsdgoldssal kapcsolatos
teenddit

v Elvégzi a vagyonkezeléssel kapcsolatos leltdr el6készitést, és a leltArozassal,
selejtezéssel kapcsolatos adminiszirdcios teendéket,

V' Az bvodaigazgatd, és a helyetiese megbizésai alapjan gondoskodik a beszerzésekrél.
ezek megrendelésérdl. kifizetésérol.

v Vezeti az intézmény eszkdzkészletét nyilvantartd lapjait, és egyezteti a KIGSZ
nyilvantartasaval.
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v' Végzi a karbantartassal jaro feladatokat az igazgatd,és a helyettese megbizasai alapjan
(megrendelés, munkadatvétel, atutalas),

v" Folyamatosan vezeti az étkezési naplot, naponként megrendeli a sziikséges adagokat.

v Beszedi az étkezé iskolds. dvodas és mini béles6dés gyermekek és felnéttek, valamint
a szocidlisan raszorulok étkezési dijat, elvégzi az ezzel jard adminisztrativ feladatokat
(naplovezetést, dsszesitést).

v" Elvégzi a taniigyigazgatassal jaré adminisztraciot és figyintézési feladatokat.

v" Rendezi a folyoiratokat, folyamatosan tdjékozddik az 11j rendeletekrél.

v' Elldtja az igazgatd irdnyitdsdval az ligykezelést, megrendeli a nyomtatvanyokat

(iktatokonyv, postakényv,stb.).
v" Ell4t minden olyan feladatot, amit az igazgatd, igazgato- helyettes a feladatkorébe utal.
v Az intézmény mikodésével. a neveldtestiilet tagjaival, a gyermekek egészségi és
csaladi kortlményeivel kapcsolatos informacidt csak hivatalos szervnek az igazgatod
jovahagyasaval adhat.

ZARADEK

Ezen munkakdn leirds 2024.02.01-161 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes

Kunfehértd, 2024.01.12.

Angyalné Maroti Timea féigazgatd
munkaltatoi jogkor gyakoridja

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgaté utasitasanak megfelelden a
munkaveégzes helyszine (intézmeényi szinten) valtozhat.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Kunfehértd, 2024.02.01.

Munkavallalo
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Ovodai dajka munkakori leirds

Munkaltaté

Név

Joggyakorld Angyalné Maroti Timea féigazgatd
Munkakor

Beosztas Ovodai dajka

Cél Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott

munkarendben az iranyitasa és ellenOrzése
alapjdn, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagogus iranyitdsa

alapjan végzi.

Kgzvetlen feleties

Az igazgatd, igazgatd helyettes

Helyettesitési eldiras

Azonos munkakdrben dolgozd illetve
konyhai kisegitd, helyettesitése megengedett

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Munkavégzeés

Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Bélesode

Heti munkaidd

40 ora

Munkaid® beosztas

Nevelési évenként a  munkatervben
rogzitettek szerint

Koévetelmények

Alapkdvetelmeény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités

Ovodai dajka végzettség

Személyes tulajdonsagok

Segitékészség, egylttmikidés: készség,
meghizhatosag, kiegyensulyozottsag,
tlrelem, 1geényesseég, Sltdzkodése,
megjelenése apolt és szélsdségektdl mentes.
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Dajka altalanos feladatai a gyermekesoportban

Megjelenéseben tiszta, apolt legyen.

A csoportvezetd ovodapedagogus Aaltal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasiban, dltdzietésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az dvodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelen tevékenyen rész vesz a
gyermekcesoport életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitisaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztdsaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremiéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A nap folyaman fokozott figyelmet fordit a biztonsagos szelldztetésre.

Az ablakok teljes nyitdsa a feln6tt allando feltigyelete mellett lehetséges, egyéb esetben
TILOS!

A jaték és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkozok eldkészitésében kdzremiksdik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kbvetve.

A gyermekek erkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az ltdzében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyvermekek szokasrendjének
alakulésat.

Az ¢vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

Az intézményben olyan idépontban jelenjék meg. hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az Gvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, dnképzés).
Alkotéi médon miksdjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozzd az 6voda j6 munkahelyi legkdrének kialakitasdhoz.

Az intézményi lnnepélyeken aktivan kdzremikddjon, a szervezési feladatokban a
vezetd és az dvodapedagogus titmutatasai szerint vegyen részt,

Sétak, kirdnduldsok alkalméval az dvodapedagogusokat segitve kisérje a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kizlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az igazgatonak.

A gyermekek udvaron tartdozkodasa alatt az egyenként, ill. csoportosan bejévd
gyermekek tevékenységét figyelemmel kiséri. és fejlettségiiknek megfeleld mértékben
segiti oket.

A kornyezet esztétikal rendjének megteremtésében aktivan kdzremtikodjon.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasaban vegyen részt.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyelje, dpolja, amig a sziild érte nem
Jon.

Megengedhetetlen fegyelmezést modszereket €s hangnemet nem alkalmazhat!

A tudomasdra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje, a nevelési
kérdésekben érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagbgushoz iranyitsa,

A nap folyaman az 6vodapedagogussal egyezietett idben. a foglalkozas lebonyolitasa
érdekeben a gyermekesoportban tartozkodik (pl.: festés, vagas, torna stb.)

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.
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v’ Specidlis étkezésli gyermek esetén (diétds) gondoskodik rola. hogy a gyermek

megfeleld idoben €s hémérsékleten fogyaszthassa el az ételt,
Rendszeres munkakdéri feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel felettese meghizza.

A dajka egyéb feladatai

AT T4

YV V VYV

YV Y

A HACCP-kézikdnyveében leirtakat tartsa be és végezze el.

Az intezmény helyiségeit a munkamegosztds rendjében koételes tisztan tartani
(porszivozas, felmosas).

Hetente végezzen fertdtlenité takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosdokban.

A portalanitast minden nap végezze el.

A jatékeszkozdoket tartsa tisztan, a sziikséges fertbtleniiéseket igény szerint végezze el.
A tisztitoszereket elkiildnitve a gyermekektdl. biztonsagos helyen térolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa és vasalja ki, javitsa meg - negyedéves,- havi
takaritas rendje szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat mossa, tisztitsa le.

A nyari takaritasi sziinetben végezze el az éves nagytakaritast.

A gyermek mosdot, WC-t napkdzben sztikség szerint illetve naponta tdbbszdr (délben,
délutan) takaritsa, a fogmosd poharakat hetente fertotlenitse.

Az Ovoda udvarét és az utca jardajat takaritsa, rendben tartsa.

Munkakdrével kapcsolatos rendelkezések

A%

YoV

%

A Y v

v

Az Ovoda targvait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovia. a biztonsdgtechnikai és
tizvédelmi eléirasokat mindenkor tartsa be.

A munkabeosztds alapjan — az intézmeény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok. ablakok
bezarasat, az aramtalanitast.

Munkatarsi értekezleteken vegyen részt.

Teljes felelosséggel tartozik az intézmény kulcsaiért, nyitvatartdsi idon tal a kulccsal
rendelkezok csak vezetdi engedéllyel Iéphetnek az intézmény tertiletére.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint szdmoljon el, ¢s
vezesse a csoport torésnapldjat.

Munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyr feltételek fejleszteséhez a
koltségvetés tervezésénél tegyen javaslatot,

A gyermekekrdl pedagégiai informdacidt az intézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel. sziilékkel, munkatarsakkal szemben tanusitson udvarias magatartast.
Szitkség esetén végezze el azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat is, amellyel az
igazgato idénként megbizza.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznilhat telefont, maganiigyeit
gvorsan, mind&ssze 1-2 perchen a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Munkaidében csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Ha munkadjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelentse,
hogy helyettesitésérél idében lehessen gondoskodni.

Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkori érvényben 1év0 jogszabalyok
hatarozzék meg.
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A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerlilnek.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.02.01-t6] [ép életbe.
A munkakdri lefrds médositasanak jogat a kériilmeényekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kunfehérto, 2023.01.12.

Angyalné Mardti Timea fOigazgato
munkaltatdi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatd utasitiasanak megfelelGen a
munkaveégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom.

Kunfehérto, 2024.01.12,

munlkavallalo
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Pedagdgiai asszisztens munkakdri leiras

Munkaltato

Név

Joggyakorld Angyalné Maréti Timea foigazgatd
Munkakér

Beosztas Pedagdgial asszisztens

Cel Az intézményben folyd pedagodgiai munka

segitése. A pedagdgial program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Kézvetlen felettes

Az igazgatd, igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eléirasat szerint: meghatarozott
hataskédrdn beliil a 30 napon beliili
helyettesitest az dvodaigazgatod- helyettes,
30 napon tali helyettesitést az igazgatd
rendeli el irdsban

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Munkavégzés

Hely Mosolyvir Ovoda és Mini Béleséde

Heti munkaidd

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenkeént a munkatervben
rogzitettek szerint

Kovetelmények

Alapkdvetelmény

Egészségiigyr alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Pedagogial asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi

eloirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességel

Szeretetteljes és példaadd viselkedes
gyakorlata. egylittmkadeés.

Személyes tualjdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, tirelem, higiéné,
segitbkészség, kiegyensulyozottsig
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az intézmenyben folyd pedagdgial munka sorén;

* a gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korll felel6sséggel tartozik,

« koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint,
 foglalkozasokon &vodapedagégus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkét, az
eszkiziket elOkesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni,

« tigyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
etkezésére,

» részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban,

« az udvari levegOztetésnél, sétandl segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

» setandl, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kézlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt,

+ a délutani foglalkozasokon a pedagogus utmutatésa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében,

= esetenként Onalloan megtervezi és levezeti a jatékot,

+ csendes pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra,

» segit a gyermekek hazabocsajtasanal,

« ovondi ttmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

« a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus imutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

» szlikség szerint kdzremikodik a gyermekek orvosi. védondi vizsgélatandl, vizsgalatra kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap,

« kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy igazgatot,

* ismeri az intézmény alapdokumentumait,

« munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gtmutatisa
szerint végzi,

« kiilonleges bandsmodos igényld gyermek (pl. mozgéasaban akadalyozott, stb.) gondozasat az
ovodapedagogus iranyitasa mellett végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek.
Az ovoda nevelOtestliletével és technikair dolgozodival Osszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egeészséges testi ¢s mentalhigiénés kémyezetének kialakitdsaban. A gyermekek dvodai
munkéjardl a sziilbknek tajékoztatast nem ad. ket a megfelelé pedagdgushoz irdnyitja. A
hivatali titoktartas e munkakédrben is kételezo.
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Vagyon:
- Felelds az intézményben 1évé iwoda- és szamitdstechnikai  berendezések
rendeltetésszerdl hasznalataért.
- Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak déntése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai déntések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takareékosan gazdalkodik a rdbizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriliményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informaciék:

A személyiségi jogokat érintd. adatvédelem ald esd., vagy hivatali titoknak mindsiiid
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informdcidkat (dolgozdi, gyermeki,
sziil6i) csak a sziikséges mértékben & az ovoda vezetdjének vagy helyettesének utasitésara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit kiteles hivatali titokként megdérizni.

Ellenorzés foka:
Munlkajat a térvényesség ¢&s az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb.) 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikdési rend, a vezetdi utasitdsok és
a nevelOtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyermekekkel 1s betartatja, Ha bammely terilleten hidnyossagot tapasztal. errdél értesiti az
illetékes vezetdt.

Kapcsolatok:

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagégusokkal. az
adminisztrator ¢és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekeében kiegyensulyozott kapcesolatra
térekszik: a tarsintézményekkel. a sziildkkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkéjat az illetékes vezet6 értékeli.

Munkakérilmények:

Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
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A munkakdri leiras az alabbi jogszabalyokban elGirtaknak megfelelgen késziilt:
# melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez

Véleményezésre jogosult:
v’ igazgatd vélasztas
v" éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
» pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Részvétell jog illeti meg a neveldtestiileti étekezleteken és azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 2024.02.01-t61 1ép életbe.

A munkakor leiras médositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkaldri leiras a visszavonasig vagy moédositasig érvényes.

Kunfehérto, 2024.01.12.

Angyalné Maréti Timea féigazgatd
munkaltatédi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatd utasitasanak megfeleléen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakon lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

Kunfehértd, 2024.02.01

munkavallalo
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Bolcs6de Dajka munkakori leirds

Név

Joggyakorld Angyalné Maroti Timea féigazgatd

Munkakor

Beosztas Bélesddet dajka

Cél Munkajét igazgato, bolesdde szakmai vezetd
iranyitasa és eliendrzése alapjéan,
csoportmunkdjat a kisgyermekneveld
ranyitasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettes Az igazgatd, igazgatd-helyettes, bdlestdei
szakmal vezetd

Helyettesitési eldirds Azonos munkakorben dolgozd és dvodai
dajka helyettesitése megengedett

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Munkavégzés

Hely Mosolyvar Ovod és Mini Bolcséde 6413.
Kunfehérto Dedk tér 7.

Heti munkaidd 40

Munkaidd beosztas Nevelési évenkent a munkaterveben
rogzitettek szerint

Koévetelmények

Alapkdvetelmeény Egészségtigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

[skolal végzettség, szakképesités Bolesoder dajka

Személyes tulajdonsagok Segitdkészség, egyiittmiikddési készség,
megbizhatdsag, oltdzkddése, megjelenése
apolt €s szélsOségektd] mentes.

Bélesddei Dajka dltaldnos feladatai a gyermekcesoportban

A%

Megjelenésében tiszta, apolt legyen.

A kisgvermekneveld 4ltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban,  Oltdztetésében, a  tisztilkoddsi  teendék  ellatdsdban. A
kisgyermekneveld melleft a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen rész vesz a
gyermekesoport életében.

Az étkezések Kkulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremlkddik. segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Specidlis étkezésit gyermek esetén (diétds) gondoskodik rola. hogy a gyermek
megfeleldidében és hdmérsékleten fogyaszthassa el az ételt.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket a
gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szeildztetésérdl gondoskodik lefekvés elét.
A nap folyaman fokozott figyelmet fordit az emeleten a biztonsagos szelléztetésre.
Az ablakok teljes nyitasa a feln6tt dllando felligyelete mellett lehetséges. egyéb esetben
TILOS!
A jaték és egyeb tevékenységhez szitkséges eszkbzok eldkészitésében kozremiikodik a
kisgyermekneveld Gtmutatasait kdvetve.
A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor szikség szerint segit az 6ltdz6ben.
Tlrelmes. kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
Az bdlestdel nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast,
Az mtézményben olyan idépontban jelenjék meg. hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavegzesre rendelkezésre alljon.
Munkaidé alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az bGlcsédét
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv, dnképzés).
Alkotdéi médon miikodjon egyiitt az kisgyermeknevelével és munkatarsaival.
Jaruljon hozza az béleséde jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.
Az intézményi linnepélyeken aktivan kozremukodjon, a szervezési feladatokban az
intézményvezetd és a szakmai vezetd-kisgyermekneveld Utmutatdsal szerint vegyen
részt,
Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az kisgvermeknevel6t segitve kisérje a
gyermekesoportot feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az
intézmeényvezetonek, szakmai vezetének.
A gyermekek udvaron tartozkoddsa alatt az egyenként, ill. csoportosan bejévd
gyermekek tevékenységét figyelemmel kiséri. és fejlettségiiknek megfeleld mértékben
segiti Oket.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikoddjon.
A rébizott ndvények gondozasiban vegyen részt.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyelje, apolja amig a szild érte nem jon.
Megengedhetetlen fegyelmezési mddszereket és hangnemet nem alkalmazhat!
A tudomasara jutott pedagdgiai informdaciokat titokként kezelje, a nevelési
kérdesekben érdekl6do sziildket tapintatosan az kisgyermeknevel6héz irdnyitsa.
Rendszeres munkakéri feladatain tGlmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tenmivaldkat, amelyekkel felettese megbizza.

A Dbolesddei dajka egyéb feladatai

A HACCP-kézikonyvében leirtakat tartsa be és végezze el.

Az intézmény helyiségeit a munkamegosztds rendjében koételes tisztdn tartani
(porszivozas, felmosas).

Hetente végezzen fertétlenitd takaritast a teremben. 6ltézdben, mosdaéban.

A portalanitdst minden nap végezze el.

A jatékeszkizbket tartsa tisztan, a szikséges fertétlenitéseket igény szerint végezze el.

A tisztitoszereket elkiilénitve a gvermekektél. biztonsagos helyen tarolja.
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» A gyermekcsoport textilidit mossa és vasalja ki, javitsa meg - negyedéves,- havi
takaritas rendje szerint.

# Az ablakokat, ajtokat, butorokat mossa, tisztitsa le

# A nyari takaritasi szlinetben végezze el az éves nagytakaritast.

» A gyermek mosdot, WC-t napkdzben sziikség szerint takaritsa, fertGtlenitse.

Munkakdrével kapcesolatos rendelkezések

»

P

Az bolesOde targyait és eszkOzeit feleldsséggel haszndlja és ovija. a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyédsakor — ellendrizze az ajtok.
ablakok bezarasat, az aramtalanitast.

Munkatarsi értekezleteken vegyen részt.

Teljes felelGsséggel tartozik az intézmény kulcsaiért, nyitvatartdsi idén tdl a
kulcesal rendelkezok csak vezetdi engedéllyel Iéphetnek az intézmény tertiletére.

A csoport textilidival. evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint szamoljon el
Munkakortilményeinek javitasdhoz szikséges targyr feltételek fejlesztéséhez a
kdltségvetés tervezésénél tegyen javaslatot.

A gyermekekrdl pedagoégiai informacidt az intézmény belsé életérdl. gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziil6kkel. munkatirsakkal szemben tanusitson udvarias
magatartast.

Szikseg esetén veégezze el azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel
az intézmény vezetdje 1dénként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit
gyorsan, minddssze 1-2 percben a munkafolyamat zavarasa nelkill intézze el.
Munkaiddben csak az intézményvezetd. engedélyével hagyhatja el a bélesddét.

Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelentse, hogy
helyettesitésérdl idében lehessen gondoskodni.

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkori érvényben 1év6 jogszabalyok hatdrozzak
meg.

A munkakori leirasban foglaltak evente felilvizsgalatra keriilnek.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirdas 2024.02.01-161 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kiskunhalas, 2024.01.12

Angyalné Maréti Timea {éigazgatd
munkaltatol jogkdr gyakorloja
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatdé utasitisanak megfeleléen a
munkavégzeés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaéit és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelgsséggel tartozom.

Kunfehértd,2024.02.01

munkavallald
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Konyhai kisegité munkakori leiras

Név

Joggyakorlo Angyalné Maréti Timea {6igazgatd
Munkakér

Beosztas Konyhai kisegitd

Cél Munkajat az igazgatd, igazgaté-helyettes és

a mini bolcséde szakmai vezetd iranyitasa €s
ellendrzése alapjan végzi.

Kgzvetlen felettes

mini bélesdde szalimai vezetd

Helyettesitési eljards

Bélesédei dajka, Ovodai dajka

Ervényes VISSZavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Muitkavégzés

Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Boleséde 6413,

Kunfehérto, Deak tér 7.

Heti munkaiddé

40 ora

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a  munkatervben
rigzitettek szerint

Kovetelményvek

Alapkévetelmeny

Egészségiigyi alkalmassag. biintetlen el6élet

Iskolai vegzetiseg, szakképzettség

szakiskolai végzettség

Személyes tulajdonsigok

Precizitas, egylittmikddési készség,
megbizhatosdg, oOltozkddése, megjelenése
apolt és szélsdségektsl mentes

Feladatai:

I. Munkéjat az igazgatd, igazgato-helyettes, mini bdleséde szakmai vezetdje utasitdsa és

iranyitdsa alapjan végzi.

2. Feladata az altalanos iskola tanuloinak és dolgozoinak étkeztetése, munkdjanak eldirdsok

szerint végzese.

3. Feladata minden nap a {6z6konyhéarol az elkésziilt ételek atszallitasa utdmi gondos tarolas,

pontos adagolasa.
4, A tizdrait 8-8.45-1g elkésziti.

5. Az étkezéshez hasznalt eszk$zok tisztitdsa, étkez0 helyiségeinek tisztdntartasa. takaritdsa.
6. Az ételmaradékot étkezés utan azonnal Ossze kell szedni.

-1

. Az uzsonnat eldkésziti.

o]

. Ebédeltetés utdn letakaritja az asztalokat és felsdpdr. felmos az ebédlében. mosddkban.
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9. A szemeteseket ebéd utan, valamint a miszak végén kitiriti.
10. Az elhasznalt tepsiket, badelldkat tisztitja.
11. Az adagolo helyiséget minden nap tisztitdszeres meleg vizzel feltdrli.
12. Az ebédl6 kulturdlt rendben tartdsa az egész nap folyaman.
13. Munkavégzés kozben betarja az elektromos berendezések kezelésére vonatkozéd
szabalyokat. A gépek meghibasodasat azonnal jelenteni kell az intézményvezetének.
14. Feladata az energiatakarékossag betartasa.
15. Tisztén és rendben tartja az ebédlé adagold €s mosogatd helyiségeket, és azok berendezési
targyait.
16. Munkavégzés utdn aramtalanitja az elektromos berendezéseket.
17. Feladata a munkaruha, munkacipé rendeltetésszerd hasznélata.
18. Maradékkal a kdbor allatokat sernmilyen kériilmények kdzott nem etetl meg, nem helyez
ki ételes edenyt szdmukra az iskola teriiletén és kornyékén.
19. Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a feletteset esetenként megbizzak.
20. Nemtetszését csak személyesen nyilvanitja ki az érintett személlyel szemben, €és nem
munkaiddben a tanarok €s gyermekek elétt.

Feleldssége:

1./Felelds az iskolai ebédld sszes helyiségének, kornyékének tisztan tartasdért ill. tartatasaért,
2./Takaritoeszkozok, anyagok takarékos kezeléséért.

3./A moso és fertdtlenitdszerek takarékos kezeléséért.

4./Az elektromos berendezések szakszert kezeléséért.

5./Felel az ablakok, ajtdk pontos bezarasaért.

6./A terlileten 1évS berendezési targyak allagmegdvasaért.

7./Egészségligyi kis konyvét maganal kell tartani.

Informacios kapesolatai:
Informacioés kapesolatban van az admisztratorral.

Munkaidd, munkaidé beosztas:

Heti torvénves munkaideje:40 o6ra. Az eldirt munkaidd teljesitésének igazolasa. illetve
ellendrzése a jelenléti iven torténik, ahol a dolgozd a munka kezdésének és befejezésének az
idejét irja be.

Ebbol kovetkezik, hogy a munkaid6 kezdetekor mar munka kész allapotban kell a dolgozdnak
a munkat felvennie.

Munkavegzésének  akadalyoztatdsa, tavolmaradasa esetén  koételes  értesiteni  az
intézményvezetdt. élelmezésvezetdt.

Helyettesités:
Helyettesitésére szabadsag és betegség esetén kiilsd segitséget kell kémni.

Tovabbképzés:

Tovabbképzésre a biztonsdgos munkavégzésig kitelezhetd.

Munka ¢és védoruha juttatas:
- védéruhdzatra jogosult.
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- Az utcai ruhdt a szekrénybe, a védéruhat a fogasra kell tenni. A véddéruhdt legalabb

hetente kétszer, szennyezddés esetén azonnal valtani kell. Szakadt, gylirétt, piszkos ruhat
felvenni nem szabad.

Titoktartas:

A munkavégzés sordn tudomasdra jutd szolgalati €s hivatali titkot k&teles megdérizni. Ezen
tilmenden sem kozoblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkak&rében jutott
tudomdsara ¢és melynek kozlése a munkéltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A munkakort leirast az igazgato - munkakdrébe tartozd mas feladatok kijeldlésével - barmikor
egyoldaltan modosithatja. Sziikség esetén szoban is elrendelheti a munkakéri leirdsban meg
nem jelolt feladatok elvégzését. Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az [gazgatd
megbizza /pld. dvodaban/.

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2024.02.01-t6] 1ép életbe. A munkakdri leiras modositasanak jogat a

koriilmenyekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leiras a visszavondsig vagy
modositasig érvényes.

Kunfehérté, 2024.01.12

Angyalné Maroti Timea fOigazgatd
munkaltatér jogkdr gyakorloja

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve koteleztnek
ismerem el. egyidejlileg egy példanyat atvettem.

Kunfehérto, 2024.02.01

Munkavallalo
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