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ALTALANOS RENDELKEZESEK

BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcsdde (6413 Kunfehértd, Ady E. u. 4.)
belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) hatadrozza meg.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.
A sziil6t vagy mas, nem az intézményben dolgozé személyt, tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak betartasat. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Meghatarozza a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét

Az SZMSZ célja:

¢ Az intézmény

e jogszerli miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a Koznevelési torvényben €s végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa.

e Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

Idobeli hatalya:

A fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore szol. Modositasara akkor keriil
sor, ha a jogszabélyokban, az intézményben szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all
be, illetve, ha a sziil0k, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Személyi hatalva:

e Az dvoda és mini bolesdde, valamint a talalo konyha, intézménnyel jogviszonyban 4116
minden alkalmazottra.

e Az 6vodai és mini bolcsdde gyermekek kozosségére.

o A gyermekek sziileire, valamint torvényes képviseldjére.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az 6évoda és mini bolcsdde teriiletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda és mini bolcsdde
feladatainak megvalositasaban
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Az SZMSZ-ben és az egyéb belsd szabdlyzatokban foglaltak megismerése és eldirdsainak

betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelez6. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért az intézményben

dolgozdk fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben a féigazgatd, illetve
a helyettese- munkaltatoi jogkorben eljarva- hozhat intézkedést.

Jarvany helyzetben a gyermekek, az 6voda, a bolcsdde, illetve a talalo konyha dolgozoéi a
bejaratnal elhelyezett 1azmér6 és kézfertotlenité hasznalata utan 1éphetnek be az épiiletbe.
Ezen kiviil més személy nem Iéphet be az épiiletben, csak az féigazgatd kiilon engedélyével.

Jogszabdlyi hdttér:

e 2023. ¢évi LII térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 2. sz. mellék

e 20/2019. (VII11.30.) 2020 09.01-t61 modositott a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésére vonatkozo helyiség-, eszkoz-, felszerelési jegyzeékérdl

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

® Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

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

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

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXC Torvény a nemzeti koznevelésrdl €s annak modositasai

e 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informadcio
szabadsagrol

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

e 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 15/1998. (VI.30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és miikodésiik
feltételeirdl

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltat6 intézmények, haldzatok hatosagi nyilvantartasarol, ellenérzésérol

o A személyes gondoskodast nyujtdo intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirél 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

e Az intézmény munkdjat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolod
tobbszor modositott 1997. évi XXXI. torvény.

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl
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15/ 1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miikodésiik feltételeirdl
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl
9/2000.(V1I1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
8/2000 (VIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol
33/1998.(IV.24.)) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
257/2000. (X11.26.) Korm.rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a
pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl
38/2011.(X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol
1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

Az intezmeny mitkodesével kapcsolatos daltalanos tudnivalok

Az intezmeny altalanos adatai

Neve: Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcséde
Cime: 6413 Kunfehérto, Ady Endre utca 4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

6vodai nevelés, ellatas (integracios és képesség kibontakoztato felkészités halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek szamara is);

sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése (hallasfogyatékos, enyhe
értelmi fogyatékos, autista, egyéb pszichés fejlédési zavarral - sulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral - kiizd6 gyermekek szamara is),
ellatasa;

ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai;

gyermekétkeztetés;

munkahelyi étkeztetés;

bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam kormdanyzati funkcid megnevezése

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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2 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

3 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

4 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

6 104030 Gyermekek  napkozbeni  ellatasa  csaladi

bolcséde, munkahelyi bdlcsdde, napkozbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni
ellatas atjan

7 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsddében
torténd ellatasa

Az intézmény onallo jogi személy.

Az intézmény alapitéjanak neve: Kunfehérto Kozség Onkormanyzata

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve: Kunfehérto Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

Az intézmény ellatasi teriilete: Kunfehértd Kozigazgatasi teriilete €s vonzaskorzete

Az intézmény gazdalkodasi formaja: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Kotelezé korzeti feladatokat ellatdé intézmény. Szabad kapacitdsa terhére az intézmény mas
teleptilésekrol is vehet fel gyermekeket.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény féigazgatdjat a
Polgarmester bizza meg nyilvanos palyazati eljaras Utjan hatarozott idére, maximum 5 évre. A
palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a JegyzO latja el. A munkaltatoi jogokat a
Polgérmester, az egyéb munkaltatoi jogokat a Képviseldtestiilet gyakorolja.

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

Tipusa: 6voda-bolcsdde, tobbeélu intézmény

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas
Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok: 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény,

a pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Kunfehértdé Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala (6413 Kunfehérto Szabadsag tér 8.) latja el.

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek 1étszam

feladat ellatasi hely megnevezése alapfeladat maximalis
megnevezeése gyermeklétszam

1 Mini Bolcséde: 6413, Kunfehérté | bolesddei gondozas | 7

Dedk tér 7.
2 Székhely: Mosolyvar Ovoda 6413, | 6vodai nevelés 75

Kunfehértd, Ady Endre utca 4.
3 Talal6 konyha: 6413, Kunfehért6 | gyermekétkeztetés

Dedk tér 7

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok
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Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. az

intézmény az alapitd, a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit

az ¢évente Osszedllitott ¢és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. a

koltségvetés betartasaért az féigazgato a felelds. Csak a féigazgatd vallalhat kotelezettséget a
koltségvetés terhére.

A foigazgatd 0Onalld munkaltatéi jogkorrel rendelkezik, ez iranya feladatait a Kmit.
eldirasainak megfelelden latja el

Az intézmény Alapité okirat tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladat ellatast
szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefiiggd
jogositvanyokat, a székhelyet. Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet
is folytathat, ha nem sérti az alapfeladatainak ellatdsat. Az intézmény szakmai tekintetben
0nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben dont, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A mitkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a sziildk illetdleg a képviselok
— a jogszabalyban meghatarozottak szerint..

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni.

. alkalmazottak adatai
o gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok a fenntartd (6nkormanyzat), birdsag, rendorség, ligyészség részére.

Az intézményben a nevelé munka Pedagogiai Program, a Bolcsddében a szakmai program
szerint folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni. A dokumentum elérhet6 az igazgatonal, a
bolesddei kisgyermekneveldnél, illetve Kunfehértdo Kozség honlapjan. Kérdéseiket feltehetik
a sziilok, a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon, nyiltnapokon, vagy az erre a célra dsszehivott
forumokon.

Az intézmények miikodésével kapCsolatos dltalanos tudnivalok

Az intézmény munkarendje

A nevelési év altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évente rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét, programjait, a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A nevelési év: szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi idGszak: szeptember 1-t61 a kovetkezé év majus 31.-ig tart.

Az intézmény adott évi munkatervében keriil meghatarozasra a nevelésnélkiili munkanapok
idépontja, felhasznalasa, a sziinetek iddtartama, az iinnepek megiinneplésének idépontja,
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melyrdl a sziildket 15 nappal eldbb értesitjiik. A munkaterveben meghatarozott napok
modosulhatnak.

A nevelésnélkiili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatjak meg.
Az intézmény 5 napos /hétf6tdl-péntekig/ munkarenddel tizemel.

Nyitva tartas 6-t6l 17.30 oraig, 1épcsézetes munkakezdéssel illetdleg befejezéssel.
Ugyelet

A helyi adottsagokbol adodoan, a reggeli gyiilekezés és a délutdni tavozas Osszevont
csoportokban torténik. A reggeli €s a délutani feliigyeletet, az ligyeletért felelos 6vodai dajka,
ovodapedagogus, illetve pedagdgiai asszisztens biztositja beosztiasa szerint. Az ligyeleti rend
beosztasaért és betartasanak ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.

Csoport dsszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az ovodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az
¢sszeriiség ¢€s takar¢kossag jegyében irasban felmérjiik a varhatod Iétszdmot. Amennyiben a
csoportok létszama jelentdsen csokken, a fOigazgatd dont a csoportdsszevondsokrol.
Huzamosabb iddre torténd 6sszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.
Technikai sziinet

Az o6voda vagy a mini bdlcsdde épiiletében bekovetkezett balesetveszély, koziizemi
szolgaltatasok sziinetelése, rendkiviili esemény miatt a féigazgatod a fenntartd tajékoztatasaval
¢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 februar 15-ig, illetve november 30-ig értesitést kapnak. A nyari
zarva tartast az aktudlis fejlesztési, karbantartdsi munkakhoz igazodva torténik. A téli zarva
tartas az iskolai téli sziinet rendjéhez alkalmazkodik. A zarva tartasok ideje alatt, a sziil6k
irasbeli igényfelmérése alapjan, a gyermekek feliigyeletét az intézményben 0Osszevont
csoportban valositjuk meg.

Mini bolcsédében a gondozd-neveldmunkat, a Bolcsdde Orszagos Alapprogramja szerint
elkészitett Szakmai Program alapjan végzik.

A bolcsdde a 20 hetes kortdl a 3 éves korti gyermekek szakszerli gondozasat és nevelését
biztositja.

Az 6vodai neveld-oktatd munkéat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban foglaltak
hatarozzak meg.
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Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven
beliil betolti.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oOraban ovodai foglalkozason vesz részt. A
jegyz0 - az egyhazi és magan fenntartdsu intézmények esetében a fenntarté - a sziild
kérelmére és az 6vodaigazgatd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem elétt tartva, az 6todik €letév betoltéséig felmentést adhat a kotelezé dvodai nevelésben
valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.

Intézménylink biztositani tudja a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasat is a nem sajatos
nevelési igényli gyermekekkel kdzds csoportban.

A bolcsode 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 betoltotte, a bolcsdde gondozasi-nevelési év végéig
maradhat a bolcsédében.

Bolcsodébe felveheté: minden olyan Kkisgyermek, akinek sziilei munkahellyel
rendelkeznek, valamint, szocialis okok miatt nem tudjak biztositani a napkoézbeni
gondozasat. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény, ill. a 15/1998. évi (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl kiemeli olyan kisgyermek — szocilis vagy egyéb ok miatt — felvételi
lehetdségét, (elsddlegességét) akinek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei
gondozas, neveleés.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

e A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni, mely bejelentés a
neveldtestiilet altal elfogadott Hidnyzasi naploban rdgzitésre keril. Az
o6vodapedagodgusok alairdsaval a hidnyzas igazoltnak tekinthetd.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az intézmény
vezetdje, - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal dsszhangban — értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Téritési dijak befizetése, visszafizetése

Ovodankban kizarolag az étkezésért kell téritési dijat fizetni, amennyiben megallapitasra
keriil. Az étkezési téritési dij 749.-Ft/nap/{6

Mini Bolcs6dében az étkezési térités dij: Napi 4x-i étkezés: 762Ft/nap

Gondozasi dij: 700Ft/nap
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Téritésmentes 0vodai és mini bolesddei étkezés vehetd igénybe a gyermek utén,
* ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,
* csaladjdban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
* tartdsan beteg vagy fogyatékos,
* harom vagy tobb gyermekes csaladban él,
« szil6 nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg a nettd
minimalbér 130%-4at,
* nevelésbe vett gyermek.

Igényt nyujthat be:

* az 6vodaba, bolcsédébe jard gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziilé megigényli az
ingyenes gyermekétkeztetést)

* az 6vodaba, bdlcsddébe jard gyermek csaladba fogado gyamja

* a nevelésbe vett, 6vodaba, bolcsddébe jaré gyermek neveldsziildje, vagy ha az érintett
 gyermek gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetdje.

Az 6vodaigazgatoja a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeir6l és azok igénybevételének
modjarol tajékoztatja a kotelezettet az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és a normativ
kedvezmények megvaltozasakor.

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékrol szold 328/2011.
(X11.29.) Kormanyrendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal.

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermeknél: hatdsagi dontés,
(jegyz6 allitja ki) a kiallitastol a dokumentumban megjelolt lejarati idopontig érvényes

b) Olyan csaladban ¢l6 gyermek, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek: nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6.sz. melléklet), szakorvosi igazolast
mellékelni kell

c) Tartoésan beteg vagy fogyatékos: nyilatkozat (328/2011. Korményrendelet 6.sz. melléklet),
szakorvosi igazolas

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

e) A csaladban az egy fore jutd havi jovedelem Gsszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér nettd Osszegének 130%-at: nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6.sz.
Melléklet)

Az étkezési téritési dij kedvezményekhez sziikséges nyilatkozatot minden nevelési év elején le
kell adni! A tamogatasok megsziinését, az igazolasok lejartat a sziil6 kotelessége figyelemmel
kisérni,

illetve az 6voda és a mini bolcséde 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 sziilo
koteles bejelenteni a tdvolmaradast és annak varhat6 iddtartamat, valamint a gyermek mikortol
veszi igénybe 1jbol a gyermekétkeztetést.

rrrrrr
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 148.§.
alapjan az intézményi elhelyezésért téritési dijat kell fizetni. A gondozés intézményi téritési
dija a gyermekvédelem helyi szabalyozasardl szolo 12/2018. (X. 25.) onkormanyzati rendelet,
valamint a 9/2022. (VIIL.31.) onkormanyzati rendelet modositasa alapjan 700 Ft/nap.
Téritésmentesen kell biztositani a gyermek gondozasat bolcsédében, mini bdlcsédében
nyujtott ellatas esetén, ha
a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
b) tartosan beteg vagy fogyatékos,
c) csaladjaban harom- vagy tobb gyermeket nevelnek,
d) atmeneti gondozédsban van, ideiglenes hatallyal neveldsziilénél vagy gyermekotthonban
helyezték el, nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag,
e) védelembe vett gyermek esetében.
Amennyiben a fentiek alapjan a jogosultsag igazolddik, ugy a sziikséges igazolasokat az
intézménynek a bolcsddei gondozas kezdetén kell benyujtani.

A téritési dijat csak az adminisztrator és a kisgyermekneveld szedheti, a kiirt idépontokban,
»atvételi elismervény” ellenében.

Hianyzas esetén az étkezést le kell mondani, minden munkanap reggel 8 éraig telefonon, vagy
személyesen. Ilyenkor a kovetkezd napi étkezést tudjuk lejelenteni, illetve a hidnyzas végén
visszajelenteni.

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

Be nem jelentett hidnyzas esetén (ha nem torténik ebédlemondas) a sziil6 a téritési dij
visszafizetésére, illetve a kdvetkez6 honapban torténd jovairasra nem tarthat igényt.

Az intezmeny egeszsegvedelmi szabalya

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigoran be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas,stb.).
. Ha az 6vodas gyermek egészségiigyi allapota az 6vond megitélése
szerint orvosi vizsgélatot igényel, a sziild ennek megtorténtét, valamint azt,
hogy a gyermek a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, csak orvosi
igazolas ellenében teheti meg. Ennek hidnyaban a gyermeket az 6voda dolgozoi
nem vehetik at a sziil6t6l, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet V. fejezet 51.§
rendelkezései alapjan.

e Az intézményben megbetegedd gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. Az Ovodapedagdgusnak,
kisgyermekneveldnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol,
lazénak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt alld6 gyermek az intézményt teljes
gyogyulasaig nem latogathatja.

e A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet az intézménybe.

e Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézményt azonnal értesiteni
kell. A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

e Az intézmény talalokonyhajaban egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 személy
tartozkodhat.
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e Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!
e [ttas, illetve tudatmodosito szer hatasa alatt allo sziilének gyermeket nem adunk
kil
A gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe kijard védond latja
el. Sziikség esetén az igazgatod- helyettes feladata a gyermekorvosi vizsgalatok megszervezése
az 6vodaban. Evente legalabb egy alkalommal fogorvosi, szemészeti sziirés és hallas vizsgéalat
torténik.
Az intézmények valamennyi dolgozoja koteles munkaegészségiigyi (alkalmassagi)
vizsgalaton részt venni, amelyet a fenntarto altal megbizott szolgaltatd végez. Az alkalmassagi
vizsgalat érvényességét az egészségiigyi konyv tartalmazza. Minden dolgozé munkahelyi
kotelessége ¢és a munkavégzés egyik feltétele, hogy érvényes egészségiigyi konyvvel
rendelkezzen, ezért a hatarido lejarta eldtt a vizsgalatok elvégzése kotelezo.

A gyermekek diétas étkezésével kapcsolatos eljarasrendet az intézmény Hazirendje
tartalmazza.

Az intézmények épiiletében a dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a sziilok és a hivatalos
tigyet intézok tartozkodhatnak. Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a
kiils6 igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az o6vodai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az
épiiletben.

Az intézmények dolgoz6i, tovabba iligynokok, iizletk6tok 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 védo, 6vo eléirasok

v' A gyermekek intézményen kiviili kisérete minimum kettd 6vodapedagdgussal, vagy
kisgyermekneveldvel, vagy bolcsddei dajkaval torténhet.

v' Az 6vodapedagogusok kotelesek a figazgatd felé jelezni, ha a gyermekekkel 6vodan
kivilli foglalkozasra indulnak: bejelentik hova, és eldrelathatolag mennyire idore
hagyjak el a csoportjukkal az 6vodat. A gyermek utaztatasaval egybekotott programra
csak a sziild irasos beleegyezésével viheto el.

v’ Az intézménybdl felszereléseket, eszkozoket, berendezési tirgyakat elvinni csak a
foigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

v' A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A jatszohelyeket, sarkokat ugy alakitja, hogy a gyermekek
biztonsagosan igénybe vehessék. A folyoson vald kozlekedésfeliigyelettel torténhet. A
konyhaba kizardlag az ott dolgozok léphetnek be. A tornaszobaban gyermek csak
ovodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhat, eszkozeit is csak igy hasznélhatja. A
tornaszertarban gyermek nem tartozkodhat, az eszkozoket a dajka, vagy
6vodapedagogus hozhatja ki, illetve helyezheti vissza.

v' Az intézmény latogatasira a féigazgaté adhat engedélyt. a foglalkozason a sziil6k
részt vehetnek elozetes egyeztetés utan.

11



Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcsdde

6413 Kunfehérto, Ady Endre u. 4

v Az wudvar hasznédlati rendjét a hazirend tartalmazza. Az wudvar jatékainak

biztonsdgossadgat, az arra kijelolt személy napi szemrevételezéssel ellendrzi,

dokumentalja, sziikség esetén intézkedik az igazgatoval egyiitt, ezzel egyiitt év elején

felméri az intézmény egész teriiletét a védod, ovo, baleset megeldzési szempontbdl, az
igazgatoval egyritt.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok
A f6igazgato feladatai:

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

v’ az egyéb foglalkozasok soran az évoda és a boleséde sajatossagaira valo figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége,

v’ atadasra keriiljenek a baleset-megelézési ismeretek,

v' ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén gyermekekre veszélyes eszk6z, Szerszam
csak a legsziikségesebb ideig, az adott munka, tevékenység id6tartamara, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen,

v gondoskodjon az aramiités elleni védelemrdl: az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a
halézat megfeleld védelmével,

v’ biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne jussanak be, egészségiikre, testi épségiikre veszélyes elektronikus és
mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne hasznaljanak.

Az alkalmazottak altal hasznalt, illetve készitett eszkozok hasznalatanak szabalyai:
= Az Intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
= Veszélyes anyagokat (pl: tisztitoszerek) a gyermekek eldl jol zarhatd helyen kell tarolni.
= A foglalkozason hasznalt, esetleg balesetet okoz6 eszkdézoket (tii, olld, kés, stb..) csak
feliigyelet mellett lehet a gyermekek kezébe adni.
= Fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy otthonrdl sajat jaték, konyv, ékszer bevitelét
mell6zzék. Mobiltelefont a gyermeknek tilos bevinni az 6vodaba!
— Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében végezhetik a dolgozok,
illetve fokozott 6vatossaggal
0 fli-s6vénynyiras, fak metszése, vagasa,
0 szerszamok, kisgépek hasznalata
0 laptop, mikrd, vizforralo, parologtatd, ragasztopisztoly, elektromos f6z6lap,
ventilator, elektromos hanghordozok, stb.
= A berendezések hibajat minden dolgoz6 koteles az igazgatd tudomasara hozni és a hibas
eszkozoket javitasra, vagy selejtezésre leadni.

Az intézmény jatszoudvarain / 6voda, bolcsdde/ a balesetveszély elkeriilése és az atlathatosag

érdekében csak addig tartozkodjanak a sziilok, amig atadjak, illetve atveszik a gyermekiiket,
délutani jatékra ne hasznaljak az intézmény udvarait.
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A sziil6 nem adhat felmentést gyermeke szamara az dvodai szabalyok alél, még akkor

sem, ha O is az intézményben tartézkodik! Az intézményben felmeriilé gyermekek kozotti
konfliktusok kezelésére kizardlag az 6vodapedagdgusok jogosultak.

Az intézmény minden munkavallaléja felel6s:

- Tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
- K6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért.

- Az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.

- Energiafelhasznaléassal val6 takarékossagért.

A pedagogusok és kisgyermeknevelok feladatai:

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

v' a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek a balesetveszélyes
eszk6zok, az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére, ugy taroljak, hogy
azokhoz gyermek ne férhessen hozza

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

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladatai:

v' a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
v’ aveszélyforrast jelent6 munkateriiletiiket mindig zarjak.

A nemdohanyzok védelmérol szolo 1999. évi XLII. torvény szabalyozasa értelmében:

v a nevelési intézmény teljes teriiletén (ideértve a fObejarat eldtti 5 m elbtti sugara
terliletrészt) tilos a dohanyzas. A dohényzasi tilalmat egyértelmi jelzés alkalmazasaval
kell jelolni.

v A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk (20/2012.(VI1Il. 31.) EMMI rendelet
4.§ (1) bekezdés

Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
1gazgatot.

Az igazgato6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
v" haladéktalanul értesiti: az érintett hatésagokat: a fenntartot, a sziildket,
v' megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili események és a foganatositando intézkedések

Minden esetben:
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v Az igazgatd, vagy helyettes akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.
v' Az igazgatot vagy az Ot helyettesité személy a rendkiviili eseményr6l és a hozott
intézkedésekrdl irasban értesiti és tajékoztatja az intézmény fenntartojat.

Bombariado

v" Bombariadd esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil el kell hagyni az épiiletet és a
gyermekeket az iddjarastol fiiggden szabadban, vagy védett helyen kell elhelyezni.

v Azonnal értesiteni kell a rendvédelmi szerveket (rendérség és katasztrofavédelem).

v' Amennyiben a dolgozdi 1étszam engedi (a gyermekek feliigyelete az elsddleges), az
épiilet kornyékét le kell zarni, az ott tartozkoddkat meg kell kérni, hogy a térséget
hagyjak el.

v’ Tajékoztatni kell a kiérkezd rendvédelmi szervek vezet6jét a rendelkezésre allo
informéciokrol.

Tiizriado
v A, Tlzvédelmi Szabalyzat”, valamint a ,,Tlizriado terv” eldirasai szerint kell eljarni.
v A mentési sorrendnél elsédleges az élet és testi épség megdvasa.
v A koriilmények fliggvényében ellenérizni kell, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.
v’ A kiérkezd katasztrofavédelmi vezetSt tdjékoztatni kell a keletkezési okrdl, tliz
fészkérol, terjedésérdl és egyéb, a targyhoz tartozo, rendelkezésre allo informaciorol.

Lopas, betorés

v’ Betorés vagy lopas észlelése esetén, ha van ra mdd, az elkdvetdt vissza kell tartani.
Azonnal mas felndtt személy segitségét kell kérni, az igazgatot és a rendOrséget
értesiteni kell.

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

v’ A hatdsag érkezését kovetden vezetdjik intézkedéseinek megfelelden kell eljarni.

v' A rendbrségi helyszinelést kovetéen leltart kell késziteni, a hianyrél a hatosagot
tajékoztatni kell.

v' Amennyiben az intézmény valamilyen tulajdona volt a biincselekmény targya, és nem
kertilt eld, az eljaras lezarasa utan a nyilvantartasbol torolni kell.

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

Az intézmények dolgozéjat, vagy gyermeket ért fenyegetés, bantalmazas

v Dolgozdt vagy gyermeket ért fenyegetés esetén a koriilményeket figyelembe véve azt
dokumentalni kell.

v’ A tanuk adatait fel kell venni, tajékoztatni kell &ket, hogy az eseményrdl
jegyzokonyvet vesznek fel, melyben adataikat feltiintetik és kérni kell dket, hogy a
jegyzOkonyvet irjak ald. A jegyzokonyvet el kell késziteni, a dokumentéciot csatolni

kell hozza.
v A fenyegetés sulyat, bizonyithatosagat figyelembe véve az igazgaté dont a tovabbi
intézkedésekrol.

v Személyes fenyegetés esetén azonnal mas dolgozo vagy felndtt segitségét kell kérni.
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v Ertesiteni kell a rendérséget, roviden tijékoztatni a kialakult eseményrdl, és kérni

v

intézkedd jardr helyszinre kiildését.
Bantalmazas esetén a koriilmények figyelembevételével a fentieket kell alkalmazni.

Az intézmények dolgozéjat, vagy gyermeket ért baleset

v

v

A balesetet szenvedett dolgozot, gyermeket azonnal biztonsagba kell helyezni, az
elsésegélynyujtast, sériiléseinek ellatasat meg kell kezdeni.

Amennyiben a balesetet gép okozta, tigy azt azonnal ki kell kapcsolni. Ha tovabbi
balesetet nem idéz el, akkor a jegyzokonyv felvételéig, a dokumentalasig nem szabad
elmozditani, letakaritani, helyére tenni.

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

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

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

A vizsgalat eredménye alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni a hasonlo
esetek megeldzése érdekében.

Egyéb elemi csapas

A bombariadd ¢és a tlizriadd pontokban leirtakat kell alkalmazni, értelemszertien
adaptalva az adott helyzetre.
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Az intezmeény szervezeti felépitése

FENNTARTO

A\

Foigazgato

Adminisztrator \// ‘
/1 N\

Bolcsidei szakmai vezetd, Féigazgaté-helyettes Sziiléi Kozosség
kisgyermeknevelo (Ovoda)
‘ Erdekképviseleti
Forum (Bolcsode)
\/
Munkakozosség vezetok
&
Bolcsodei dajka ‘
\/
Ovodapedagégusok,
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\/

Pedagogiai asszisztens

¥
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Az intézmény alkalmazotti kozOsségét a székhelyén és a telephelyen foglalkoztatott
kozalkalmazottak alkotjak.

Az 6voda és a mini bolcsdde neveldtestiiletét az 6vodapedagogusok és kisgyermekneveld
(pedagogiai végzettséggel) alkotjak, akik szakmai munkako6zosséget hozhatnak 1étre azonos
feladatok ellatasara.

Pedagogiai asszisztens: A pedagdgiai asszisztens részt vesz a kozvetett pedagogiai munkaban,
illetve annak eldkészitésében. Kozremiikodik az dvodai foglalkozasok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

Intézményvezetés szerkezete, helyettesités rendje

Az intézmény vezetdsége
v Féigazgato
v’ Foéigazgato-helyettes
v' Munkak6zdsség vezetdk
v' Bolcs6dei szakmai vezetd

Az igazgato kinevezési (megbizasi) rendje
A palyaztatas

A foigazgatoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyéazati eljaras elokészitésével
¢s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 koteles elvégezni.

A féigazgatoi megbizast Kunfehérto kozség dnkormanyzat képviselotestiilete adja.

A foigazgato feletti egyéb munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

Az tobbcélu koznevelési intézmény foigazgatdja magasabb vezetd beosztast koznevelési
foglalkoztatott. A foigazgatd megbizatasa hatarozott idore szol.

Vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatottak és az 6voda vezetosége:

Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatottak: a féigazgato és
a foigazgato-helyettes.
A f0igazgatd kozvetlen munkatarsai koz¢é az aldbbi beosztasu koznevelési foglalkoztatottak
tartoznak.

v’ féigazgatd-helyettes

v" adminisztrator

V' bolesbde szakmai vezetd
Vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatottak:

V' szakmai munkak6z0sség vezetok

A f6igazgato-helyettes, a szakmai munkak6zosség-vezetd, valamint a min bolcsdde szakmai
vezetdje segiti az intézmény igazgatojat az intézményvezetésével Osszefiiggd feladatok
cllatasaban. Az 6voda vezetdsége, mint testiilet Konzultativ, véleményezé6, javaslattevo
joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az
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ovoda vezetdsége rendszeresen megbeszé€lést tart, az aktualis feladatokrol, sziikség esetén
emlékeztetd készil.

Ovodai kiznevelési foglalkoztatottak

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

v/ Az 6voda nevelGtestiilete az 6vodaban foglalkoztatott 6vodapedagogusokbol, fejlesztd
pedagogusbol, valamint pedagdgus végzettséggel rendelkezd kisgyermeknevel6bol all.

A nevelomunkat kozvetleniil segitok korét:

+ a dajkak, pedagdgiai asszisztensek,

« a mukodést biztositok korét az adminisztrator,

« a technikai alkalmazottak korét a konyhas, alkotjak.

Bolcsddei foglalkoztatottak:
v’ bolcsédei dajkak alkotjak.

Felelosségi korok

Fdigazgato

A tobbcélll intézmény ¢€lén a magasabb vezetdi beosztasu foigazgatd all. Az intézmény
foigazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az iligyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Feladatai:

a nevelOtestilet vezetése,

a pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése,

a bolcsddei munka szakmai irdnyitéasa, ellenérzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

a felettes szervek, Sziiléi Kozosség, Bolesédei Erdekképviseleti Forum informélasa.

a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo
pontok maradéktalan betartdsa és betartatasa.

RN

Feladatainak csoportositasa
pedagdgiai
munkaiigyi
gazdalkodasi
tanligy-igazgatasi
Mindségiranyitasi

AR VAN
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Koordinalo tevékenysége:
v" Onkormanyzati Hivatallal
v Nevelési Tanacsaddval, szakért6i bizottsagokkal
v' Szakmai szervezetekkel
v' Csalad és gyermekjoléti kozpont és szolgalattal

A foigazgatd a Knt. meghatarozasa alapjan, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt tigyekben
dontési joggal rendelkezik.

Az igazgato a neveldtestiileti dontések. hatarozatok végrehajtasara utasitdsokat adhat ki.

v Az igazgatdé dontései és utasitasai el6tt - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tal - meghallgatja az dvoda mas tisztségviseldit /igazgatd-helyettes, szakmai
munkak6zosség-vezetd, bolecsdde szakmai vezetd stb./, illetve az érdekelt dolgozokat. Az
intézmény foigazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az iddjarés, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikddtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az igazgato felelésséggel tartozik:

v az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

v az észszerii és takarékos gazdalkodasért,

v az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és a jogszabalyi eldirasoknak valod folyamatos
megfeleltetéséért,

v a pedagdgiai munka szinvonalaért, a pedagogiai program jovahagyasaért,

v az intézmény muiikdodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
v a pedagdgus etika normainak betartatasaért,

v a nemzeti iinnepeink méltd megszervezéséért,

v az dvoda bels6 onértékelési tevékenységéért,

v az 6voda tanfeliigyeleti ellendrzése feltételeinek biztositasaért,

v a pedagodgus életpalya modell és elémeneteli rendszer miikodtetéséért ,

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

r

v aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, annak iranyitasaért
és ellendrzéséért,

v/ amunka- és tlizvédelmi tevékenységek megszervezéséért,

v a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

v a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért,

v a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan,

v a pedagdgus koOzéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,

v a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,

V' a nevelétestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak szakszerii
megszervezéséért, ellendrzéseéért,

V' a sziil6k kozosségével valod egytittmiikodésért,
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v ajogszabalyok altal az igazgat6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasaért.

Az igazgato feladata:

v aneveldtestiileti értekezletek elokészitése,

v a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése,

v a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

v a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

v/ a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés,
v a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

v az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

v rendkiviili sziinet elrendelése - a fenntartd egyidejii értesitése mellett -, ha az intézményre

kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem Iehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok),

v a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési ¢és a
munkatorvénykonyve szerinti foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

v az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy alJandé megbizast adhat,

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

v a gazdalkodasi feladatokban kézremiikodé adminisztrator munkajanak kozvetlen iranyitasa,
v az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az igazgato jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan, valamint kizarolagos hataskore a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
jogkor.

Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

v az intézmény képviselete;

v a neveldtestiilet vezetése;

V' a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala;

v a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

v a vezetd beosztast alkalmazottak kozvetlen iranyitasa;

V' a gazdalkodasi feladatokban kézremiikod6é adminisztrator kozvetlen iranyitasa.
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Az intézmény képviseletére jogosultak
A mindenkori kinevezett f6igazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.
Alairasi joga a foigazgatonak van, tavollétében a foigazgatod- helyettesnek.
A féigazgaté jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, az
intézmény és a polgarmesteri hivatal k6zotti Egytittmiikodési Megallapodas hatarozza meg
(kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazoldsa, érvényesités és
utalvanyozas stb.).

A bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

A korbélyegzot a fbigazgatd, a foigazgatd-helyettes, az illetékes ovodapedagdgusok
esetenként (pl. leltari nyilvantartaskor), és az adminisztrator hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairasi joggal az intézmény féigazgatoja, tavollétében a foigazgato-helyettes rendelkezik.

A hosszll bélyegzdt az intézmény fOigazgatdja, a foigazgatd-helyettes és az adminisztrator
hasznalhatjak.

A bélyegzOket az igazgatdi iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén
érvényteleniteni kell.

A foigazgato helyettesitési rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

A foigazgatdt tavollétében helyettese helyettesiti. Hataskore a féigazgatod helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasiban meghatarozott feladatai mellett — az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed
Ki.

A foigazgatd és a helyettes egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a legmagasabb
mindsitési fokozattal rendelkez6, hatarozatlan idore kinevezett 6vodapedagogus helyettesit.

Ez esetben a helyettes csak a zokkenémentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett, és csak olyan tigyekben jarhat
el, amelyek halaszthatatlan intézkedést igényelnek.

Az intézmény vezetésége rendszeresen — az aktualitas feladatokhoz igazodva - tart
megbeszélést. Az intézmény vezetdsége megbeszéléseit a foigazgatd vezeti.

A foigazgato helyettese

A fbigazgatd kozvetlen munkatdrsa, a vezetés felelés tagja, aki Ondlléan latja el a
feladatkorébe utalt feladatokat az igazgatd iranyitisa mellett. A féigazgatd tavollétében -
korlatozott jogkdrben

- teljes felelOsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb
feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbeszélés és egyeztetés utan - az igazgatd a munkakori
leirasban meghataroz.

A fbéigazgatot tartds tavolléte esetén helyettesiti, teljes jogkorrel és felel0sséggel latja el az
igazgatoi feladatokat. Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén képviseleti és alairasi joga van. A
féigazgatd-helyettes, nem fiiggetlenitett, munkéjat csoportos Ovodapedagdgusi munkakor
mellett végzi.
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A foigazgato-helyettes felelos:

v/ a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban rogzitett
vezetéséeért,

v az dvodai torzskonyv vezetéséért,

V' a helyettesitések megszervezéséért,

v/ a munkaidd beosztasok vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért,
V' a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

v szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

v a HACCP-rendszer miikodtetéséért ,

V' a belso tovabbképzések megszervezéséért,

v az alkalmazotti értekezletek elékészitéséért,

v a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

v a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatasaért.

A féigazgato feladataibol, hataskorébol atruhazza a féigazgaté-helyettesre:
v az éves munkatervében meghatarozottak alapjan a neveldmunka feladatainak ellenérzését,
v a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését,

v a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését,

v a felel6sok, megbizottak ellendrzését,

V' az alkalmazottak helyettesitési feladatainak onallo szervezését, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzését,

v az 6vodapedagogusok tligyeleti rendszerének megszervezését, ellenérzését,

v a HACCP el6irasoknak megfelel6 munkavégzést és annak ellenérzését.

Tovabbi feladatai:

v/ részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, kozép és hosszi tava terveinek
elkészitésében,

v részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban,

v iranyitja, szervezi a sziil6kkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket,

v szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

v palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

v a koltségvetés elbtervezésénél Osszeallitja a hidnylistat, egyeztet az dvodapedagogusokkal
¢s a dajkakkal.

Felel:

V' a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért,

v/ a minéséggondozé és onértékelési munkakozosség mikodési feltételeinek biztositasaért,
v a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

v a dajkdk és a nem koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok munkajanak
szervezeéséért, iranyitasaért.
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Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

v az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara,

v a belso ellenérzések tapasztalataira,

v az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

A foigazgato-helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

A foigazgato-helyettes munkakori leirasat a foigazgatd késziti el. A foigazgato-helyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet
munkakori leirasa tartalmaz.

Kotelezd oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatdrozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége az aktualis feladatokrol- figyelembe véve a munkakori leirasat -,
az elézdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

A f6igazgatd-helyettes megbizésa hatdrozott idére szol.

Az adminisztrator feladata és jogkore

Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat 1at el munkakori leiras alapjan.

Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa szerint és ellendrzése mellett Onalldéan, a
kapcsolodd intézményi belsé szabalyzatok betartdsdval végzi. Onalld intézkedési, dontési
jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

A munkakorébe tartozo intézményi gazdasagi, tgyviteli feladatok, és az ezzel kapcsolatos
iIsmeretek titokvédelem ala tartoznak.

Feladatkorébe tartozik:

v az intézmény gazdasagi, tigyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak, belsé
szabalyoknak megfelel6 maradéktalan ellatéasa,

v az intézmény ésszer, takarékos gazdalkodasanak segitése,

V' az alkalmazottak, bér, ado és tavolmaradas iigyeinek intézése,

V' gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

V' dologi koltségvetés felhasznalasianak analitikus nyilvantartasa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

v a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetot,

v fegyelmi felel0sséggel tartozik a koltségvetéssel és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasok helyességéért,

v az igazgatd utasitasanak megfelelden selejtezés, leltarozas megszervezése, elokészitése ,
lebonyolitdsa, adminisztralasa,

v az intézmény mukodéséhez sziikséges miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges
megrendelés tigyviteli lebonyolitasa,

Vv étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak konyvelése, magasabb jogszabalyban el6irtaknak
megfelel6 nyilvantartasa,. megrendelések, lemondasok nyilvantartasa intézése.
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A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgatd a munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakéri leiras, valamint
az intézmény bels szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi.

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

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az intézmény nyitva tartasanak rendjét,
ezen beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezé vezetd (igazgato-helyettes)
az intézményben tartozkodjon.

Az intézmény igazgatdja altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltérdé munkarendben és az intézményen kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)

A vezetdk intézményben valo benntartozkoddsanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztads megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Foigazgatd kotetlen munkaido
kotelezd ~ oOraszdmban  Ovodapedagogus,
munkaid6 heti 106ra

Foigazgato-helyettes 7.30-12.30

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
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A  FOIGAZGATO VAGY  FOIGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZ-TATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A f6igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az foigazgato-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatidsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel
az intézményben az féigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld , a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozoé ligyek kivételével.

A fbigazgatod tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartdé altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A fenntartd hataskore, hogy a fdigazgato-helyettes megbizott vezetdi alkalmazasa milyen
meghatarozott iddtartamra szoljon, és felruhdzza a megbizott igazgatot a teljes korli vezetdi
feladatok ellatasara.

A fOigazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az igazgatét a rangidds 6vodapedagogus helyettesiti.

A fOigazgatd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teenddket adott megbizas
alapjan a munkakozosség-vezetd végezheti el.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

* a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6.00 oratol 7.00 oraig, illetve a 15.00 oratdl 17 .00 oraig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasava] 0sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A mini bolcsdde kisgyermekneveldjének helyettesitésének rendje
A bolcsdde kisgyermekneveldjét a foigazgatd altal megbizott kisgyermekneveld, bolcsddei
dajka vagy 6vodapedagogus helyettesiti.
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A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga a foigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a foigazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén - az azonnali
intézkedést igényl6 tigyiratokra vonatkozoan - alairasi jogot gyakorolhat az igazgato-helyettes.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt a féigazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Kor bélyegzo:

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

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

* a vezetdség

» az alkalmazotti kozosség

* a neveldtestiilet

* a szakmai munkakdzosség

« az adminisztrator

* pedagogiai asszisztensek kdzossége

* a dajkak kozossége

Az intézmények kiilonbozo kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével - az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

« értekezletek

» megbeszélések

* forumok

* online feliileten:

- értekezletek

- elektronikus levelezés

A kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd felelds égi szabdlyokat a személyre szo6ldé munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dontés el6készitésben vesz részt mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

« féigazgato

* foigazgato-helyettes

» a munkakozosségek vezetoi

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenbrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérd, a kiemelkedé teljesitményekrél,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kézosség

. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban ¢s a Munka Torvénykonyve ala tartozo dolgozoé a tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
Pedagogus életpalya torvény (Puétv.) 2023. évi LII. térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval é&s
modositasaval, igazgatojanak megbizdsaval ¢s megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan
gyakorolt jog.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai: az intézmény valamennyi pedagogusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az intézménnyel kapcsolatos minden kérdést illeten. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelOtestiilet hataskorébe, a dontésrdl az igazgatod koteles
szoban vagy irasban valaszt adni.

A nevelétestiilet feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagogiai Program egységes
megvalositasa.

Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd ligyben.
(Kmt. 70. § -a, valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.)

Dontési jogkore

A Pedagodgiai Program elfogadasa, modositasa, az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa,
modositasa, a nevelési év munkatervének elfogadasa, a tovabbképzési program elfogadasa,
atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa, a nevelGtestiilet ligyében eljar6 pedagdgus
kivalasztasa, fOigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény kialakitdsa, jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleményezési jogkore
v az igazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt

v az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasaban

A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testiilet értekezleteit az igazgatd hivja Ossze az ovoda éves munkatervében
meghatdrozott téma ¢s idopont szerint. Indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiileti értekezleteken Iényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas ardnyat. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozza az
alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idopontjaval.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

v a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz kdnyvvezet6 és hitelesit6 nevét,
v ajelenlévok szamat,

v az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

v a meghivottak nevét,

v a jelenlévok hozzaszolasat,

v a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

v a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek
hatérozati formaban. A testiilet 50+ 1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen Kkiviil kell hagyni azt:
v akinek koznevelési foglalkoztatasi jogviszonya sziinetel,

v aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, iiléseket az igazgatod vagy a téma-megbizott vezeti.

A nevelétestiilet irasos eldterjesztése alapjan targyalja:

v Pedagbgiai programot;

v SZMSZ-t;

v Hazirendet;

v Munkatervet;

v Az dvodara vonatkozo atfogo elemzést;

V' A beszamolot;

v Mérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt iddben atadja a
neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak,
munkako6zosségnek.

Az 4t nem ruhédzhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kvetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezletek id6pontjat és témajat az 6voda munkaterve hatdrozza meg.

A nevelétestiilet szokasos értekezletei — az éves munkaterv szerint
v anevelési évnyito értekezlet,

v anevelési évzaro értekezlet,

v tovabbképzési nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato dssze:
v az igazgat6 elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
v anevel6testiilet egyharmadanak kérésére,

v sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelétestiilet elfogadta.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy alkalmazotti képviseld kéri, és az igazgatd
sziikségesnek latja.
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A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott

nyolc napon beliil kell Osszehivni. Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, kapcsolattartdisa

A munkakozosségek céljai:

A ko6z0s mindségi és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése, annak tervezése,
szervezése ¢s ellendrzése.

A szakmai munkakdzosség jogositvanyait, feladatait a Nkt.( 2011. évi CXC torvény), a
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet., Paétv. (2023. évi LII. torvény) tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség szervezésének feltételei:

Szakmai munkak6zdsség hozhatdo l1étre 5 f6 Ovodapedagogus kezdeményezésére. A
munkak6zosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkakozosség fogad el. A
szakmai munkakozosség vezetdje részt vesz az intézményben folyd neveldmunka belsd
ellenorzésében, az értékelésben.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

A munkak6z0sség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:
v fejleszti a szakteriilet modszertanat és a nevel6-oktatd munkat,
v tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

v Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
v fejleszti a kapcsolattartast a munkatarsak kozott,

v részt vesz az informdcio atadasaban,

v szakmai tovabbképzéseket szervez,

v részt vesz szakmai rendezvényeken.

A szakmai munkakozosség dont:
» mitkddési rendjérdl, munkaprogramjarol,
* szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség véleményezi:

* a pedagogiai programot,

* a tovabbképzési programot,

* a nevelés-oktatas eszkodzeinek kivalasztasat,

» szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét,
* a féigazgatoi palyazat szakmai programjat.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
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* az 6vodaban folyo nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
* a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz,
* a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasahoz,
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,
* a pedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz,
* a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

* a munkako6zdsség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,

» modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

» modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

» a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

» a munkak0z0sség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend 1ij
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

* palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tamogatasa,

* a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok osszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Az 6vodai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

A munkakozosségek az éves munkaterveiket a tanévet el6készitd nevelOtestiileti értekezleten
megbeszéltek szerint elkészitik, és az igazgatonak leadjak. A szakmai és pedagogiai feladatok
elvégzésében a munkakozosségek kozotti kapcesolattartdsért a munkakozosség-vezetok
felelnek:

v/ A munkak6zosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt haromhavonta legalabb egy
megbeszélést tartanak.

v/ Gondoskodnak arrél, hogy a tobb munkak6zOsségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

v Az évzaré értekezleten irasban beszamolnak a munkak6zosség elért eredményeirdl,
elvégzett munkdjarol és a feladatok teljesitésérdl.

A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja feladata

A pedagdgiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, cé szerliségének és hatékonysaganak a vizsgilata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszer(siteni, illetve béviteni.
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Teriiletei:
» Szakmai-pedagogiai tevékenység
* Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
* Munkaltatoi jogkdrbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Maoddszerei:

» megfigyelés (csoportlatogatas),

* dokumentumelemz¢s (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi),
* bejaras, leltarozas,

* részvétel a munkaban.

Alapelvei:

* konkrétsag

* objektivitas

* folyamatossag

* tervszeriliség

» pedagogiai Onallosag tiszteletben tartasa

* humanus megkozelités, kdlcsonds bizalom
* Onallosag, onértékelés fejlesztése

* perspektivak addsa

* pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
V' Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, magas szinvonalt ellatasat.
v A foglalkozasokkal és parhuzamosan végzett tevékenységekkel szemben tamasztott

kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

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

v Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat.

v Tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

v/ Az igazgatd és a helyettes, ill. a kijelolt felelésok a pedagogiai munka eredményessége és

az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.
Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6-oktato tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten
sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket,
felszereléseket, felujitani, korszerisiteni, illetve béviteni.

Altalanos kovetelmények

Az ellendrzés:

v segitse el6 az ovoda feladatkorében a kétnyelvii nevelés és hagyomanyapolas minél
teljesebb megvalositasat,

v a nevelési terv kovetelményeinek megfeleléen kérje szamon a pedagogustol az
eredményeket,
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v segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasiagosabb
ellatasat, tovabba a belso rendet, a k6zos tulajdon védelmét,

v jaruljon hozza a fegyelmezett munkavégzéshez,

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

v segitse az igazgatdiutasitasok végrehajtasat,

V' jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az igazgatd minden 6vodapedagogus és a mini bolcséde kisgyermekneveldjének munkédjat
legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési terliletek ellendrzésébe bevonhatja
v az igazgato-helyettest, valamint,
v a szakmai munkak6zosség vezetdjét,

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal, kisgyermeknevelGvel ismertetn)
kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

Rendkiviili ellendrzés kezdeményezése
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

v a féigazgato (kiils6 szakértd igénylésével),
v a féigazgato-helyettes,

v a szakmai munkak6z0sség

A pedagogiai munkabelsé ellenérzésének formai:

v szobeli, irasbeli beszamoltatas,

v pedagodgiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzése,
V értekezlet,

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

Az ellendrzés fajtai:
v Tervszer(, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellendrzés.
v Spontan, alkalomszerii ellen6rzés:

e a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

e anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az intézmény mitkodésének folyamata

Az intézmény iigyintézése

Az intézmény ligyintézését a mindenkori torvényi el6irdsok betartdsa mellett egyszemélyi
felel0sséggel a foigazgato latja el.

Az 1lgyintézés folyamatos feladatai megoszlanak a féigazgatd, az adminisztrator ¢és az
1gazgato-helyettes kozott.

Feladataikat munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény iigyvitele
Feladatcsoportja:
v’ az 6voda bels6 ligyviteli munkéja,
v’ abolcsdde belsd tigyviteli munkaja
v' jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

Az intézmény miikodése soran keletkezo iigyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatdrozzdk meg. Az intézmény
munkajarol, dolgairdl, belso ¢életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat.
Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért a féigazgato a felelds.

Kotelez6 nyilvantartas vezetése
Az intézmény a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kdteles vezetni:
v alkalmazottakrol,

v gyermekekrol.

Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetShelynek, birosagnak,
rendOrségnek, iigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefonszam valtozas, személyes adat valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok
Alapit6 Okirat,

Helyi pedagogiai program,

Mini Bélcséde Szakmai program

Eves munkaterv,

SZMSZ és mellékletei,

Hazirend,

Tovéabbképzési program,

Beszamolo.

NN N N N N N

34



Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcsdde
6413 Kunfehértd, Ady Endre u. 4
A miikodést rendezo tovabbi belso szabalyzatok:
Biztonsagi szabalyok (igazgatoi utasitas)
Onall6 szabalyzatok
v Adat- és iratkezelési szabalyzat,
v/ Munkavédelmi szabalyzat,

Vv Tlzvédelmi utasitas és tlizriado terv.

Az alapito okirat.

tartalmazza az intézmény nevét, intézményegységek feladatait, a feladatellatast szolgald
vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését.
Az 6voda, mini bolcsdde és talald konyha jogszerli miikodését, a hatdrozatszamu ¢€s keltezésli
alapito okirat, valamint annak nyilvantartasba vétele biztositja.

Az 6voda Helyi Pedagogia Programja

Az 6voda Pedagdgiai Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramja.

Tartalmazza a Kmt.-ben meghatarozottakat.

A pedagogiai programot az intézmény igazgatoja, a neveldtestiilet bevonasaval késziti el a
fenntarto jovahagyasaval

Az 6voda éves munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és
rogziti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkaterv az
intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

A munkatervet az igazgato késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas tényét jegyzokonyvben kell rogziteni. Az 6voda éves munkatervének egy
példanyat a fenntartonak le kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagdgusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgdlo pedagogiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkozoket.

Az ovodapedagogusok felelosek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

A Mini Bolcséde szakmai programja
»A bolcsddei nevelés-gondozds orszagos alapprogramjaval”, 6sszhangban késziilt, melyek
keretet szolgaltatnak, részletes irdnymutatdst adnak az egységes szakmai munkdhoz. A

szakmai programot az igazgatd és a mini bolcsdéde szakmai vezetdje késziti el, a fenntartd
jovahagyasaval.
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A Mini Bélcsode éves munkaterve

Egy nevelési évre sz616 munkaterv a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjara, a
mini bolcsdde szakmai programjara épiil. A gyermekcsoport éves munkaterve tartalmazza:

» acsoport heti rendjét

» nevelés/gondozas/szokasrendszer kialakitasat

» ¢érzelmi nevelés €s szocializacid biztositasat

> jatékban integralt nevelést, fejlesztést a (vers, mese, ének, énckes jaték, manipulacios

tevékenység, mozgas) soran.

A mini bolcséde egy gondozasi évre sz616 helyi rendjét, programjait a mini bolcsdéde szakmai
vezetdje hatarozza meg és rdgziti a munkatervbe, az igazgato jovahagyasaval.

Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az 6voda-csalad, mini bolcsdde-csalad egyiittmiikodését, és lehetdveé teszik a gyermekek, a
szlilok és az alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését.

Az 6vodaba €és a mini bolcsddébe felvett gyermekek sziiléi szdmara elérhetd az aktualis
Hézirend papir alapon, az oOvoda illetve a mini bolcsdde folyosdjan kifliggesztve, és
elektronikus formaban az Kunfehérto honlapjan. A hazirend azon rendelkezéseinek
hatalybalépéséhez, amelyekbdl tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatarozza az
intézményi miikddés belsd rendjét, az intézmény belsd ¢és kiilsd kapcsolatait az intézmény
jogszerl és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

Az ovoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza:

v A pedagogusok kotelez6 tovabbképzésének elvi szempontjait.

v A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.

v A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

v/ Az intézmény féigazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet.

AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aléirast (ha van ilyen) kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

v az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

V' az alkalmazott pedagbgusokra vonatkozo adatbejelentéseket,
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v az 6vodas gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentéseket,

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

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv Kkitoltésének céljabol az igazgatd és az igazgato-helyettes rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan
1gazgatoi1 hataskor.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is
hozzéaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

« el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;

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

A papir alapu irattarolasi tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasadért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok, hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koOznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informdcios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

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

* az oktober 1-jei pedagodgus €s gyermekekrol szolo lista;

« az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések;

* a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai héalozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az adminisztrator és az
igazgato-helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (Adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;
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* Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis
¢letre vonatkozo6 személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blintigyi
személyes adat;
» Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:
az 6voda Pedagdgiai Programja (PP),

Mini Bélcsdde szakmai programja

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ),

sziill6i kozosség Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

az intézmény Hazirendje

YV VYV VY

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

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

A beiratkozas utani elsd sziil6i értekezleten az igazgatd a szabalyzatokban és a Hazirendben
foglaltakrol tajékoztatast tart. A sziild az elhangzottak megértését ¢és tudomasulvételét
alairasaval igazolja.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, sziilok tajékoztatasa

Az 6vodank nyilvanos dokumentumai:

v Ovodai Pedagégiai Program

V' Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

v Hazirend

v Eves munkaterv

v Beszamold

A sziilok tajékoztatasara az igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban keriil sor. Az
ovodai beiratdsok eldott a sziilok az igazgatotol vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli

tajékoztatast €s betekintést a dokumentumokba. Kérés esetén az egyeztetést kdvetden a
dokumentumokba a sziilé betekintést kaphat.
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Az igazgatoi iroddban kell elhelyezni az igazgatd altal hitelesitett dokumentumok masolati
példanyat.

AZ INTEZMENY UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az ovoda
Pedagogiai Programja és az Eves munkaterv illetve a Mini Bélcsdde Szakmai Programja és
Eves munkaterve tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelétestiilet az Eves munkatervekben hatérozza
meg.

Célja az intézmény hagyomanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, mely az 6voda egész kozosségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢é tartozé rendezvények, a kdzosségi ¢élet formalasat, a
ko6zos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az 6voda illetve mini bdlcsdde helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

* T4j¢koztatd informacidk kihelyezése a program iddpontja elott legalabb 1 héttel.

* Forgatokonyv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat - felelds - hataridd
megjelolésével).

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz016 feladatok maradéktalan elvégzése.
» Alkalomhoz ill6 61tozkddés - egységes arculat tiikrozése (pl.: nemzeti linnepeken tinnepld
ruha; farsangkor jelmez haszndlata).

AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT
SZABALYZATBAN NEM LEHET SZABALYOZNI

Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval. zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az O6voda és a mini bolcsdde reggel és délutdn, a munkarend szerint munkaban allo
alkalmazott nyitja és zarja. Az épiiletet zard alkalmazottnak tdvozasa eldtt ellendriznie kell az
intézmény Osszes ablakat, ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsagos zarasarol.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

v Az alkalmazottak kotelesek az Ovodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

v/ Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd
¢s/vagy védoruha hasznalata.

v/ A munkaba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alirassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havi) ellenérzése az igazgato-helyettes feladata.

Az épiilet rendje
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Az éplilet fObejaratnal a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve a nemzeti szinii

zaszl6t kell elhelyezni. A zaszl6 jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositasaért
az igazgato-helyettes a felelds.

Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

v Az intézmény teriiletén tartozkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasdgat megorizni, a tliz- , és
balesetvédelmi el6irasokat, a munka- ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az
intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.
v/ Az 6vodaval jogviszonyban nem allo kiilsé igénybevevok is tartozkodhatnak az épiiletben
(logopédus, pszichologus, eldadok, egyéb). Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo
eléirasok a kiils6 igénybe vevokre is vonatkoznak, Oket vagyonvédelmi és kartéritési
kotelezettség is terheli.

v/ Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznélhatjak az el6irdsnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhdban, mosdkonyhaban
csak az ott munkat végzok, illetve azok a személyek tartozkodhatnak, akiknek az igazgatod
engedélyt ad.

v Az 6voda illetve a mini bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében lehetséges. Az dvoda illetve a mini bolesdde épiiletét és helyiségeit ez
1d6 alatt is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

v Az 6voda illetve a mini bolcséde helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi
szervezet nem mitkodhet. Part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

v/ Az Ovoda illetve a mini bolcsdde 4ltal szervezett, a szilok részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgaté hatarozza
meg.
v/ Az 6voda illetve a mini bolcséde épiiletében és kertjébe, szombaton és vasarnap, illetve
egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi munkélatokhoz és a
rendezvényekhez az igazgatod engedélye sziikséges.
v/ Az 6voda illetve a mini bolcséde illetve a mini bolecséde dolgozodi, tovabba tigynokok,
tizletk6tok vagy mas személyek az Ovoda illetve a mini bolcsOde teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az dvoda altal szervezett vasar alkalméval/.
V' Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: az igazgatd, az igazgato-helyettes, az
ovodai dajka, illetve az igazgato altal engedélyezett személy.
A mini bolcséde bejarati ajtajadhoz kulccsal rendelkeznek: kisgyermekneveld, bolcsddei
dajkak, és az igazgato.
A talalokonyha bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek a konyhai kisegitok és az igazgato.
v Az 6voda kulcsanak, belépokartyajanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak,
aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.
v/ Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo, hallgato
dolgozhat.
V' A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mdodon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.
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A berendezések hasznalati rendje

v/ Ha az 6voda dolgozobja kolcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az igazgatotol. A kdlesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és
az anyagi felel0sségr6l elismervényt kell alairnia. A Kiviteli engedély csak az igazgatd
aldirasaval érvényes.

v/ Az igazgato helyettese és az adminisztrator felelés az 6voda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

v Az eszk6z0k, berendezések hibajat a dolgozoknak kotelességiik az igazgatohelyettes, illetve
az igazgatd tudoméasara hozni.

V' A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

v/ Az 6voda illetve a mini bolcséde teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési
targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi/dajkai/pedagogiai asszisztensi feliigyelettel
tartozkodhat, az ott 1évo jatékokat, létesitményeket csak az ¢ feliigyeletiikkel hasznalhatja.
Hazamenetelkor az udvar hasznalata sziil6i feliigyelettel sem engedélyezett.

A mini bolcsdde udvaran a bolcsddés gyermek csak a kisgyermekneveld/bolcsddei dajka
feliigyeltével tartozkodhat, az ott 1év jatékokat, létesitményeket csak az 6 feliigyeletiikkel
hasznalhatja. Hazamenetelkor az udvar hasznalata sziil6i feliigyelettel sem engedélyezett.

v/ Az 6voda illetve a mini bolcs6de udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval illetve a mini
bolcsddével jogviszonyban nem allo személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az
intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

A telefonhasznalat szabalyai

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato, és a gyermekek
feliigyelete ovodapedagogussal vagy pedagdgiai asszisztenssel megoldott. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

Fénymasolas szabalyai
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. A fénymadsolot csak az igazgatd altal megbizott személyek: adminisztrator és a
pedagogusok kezelhetik.

Szamitogép hasznalatanak szabalyai

A neveldi szobdban 1évé szamitdgépet az dvodapedagdgusok €s a pedagdgiai asszisztens
munkdjukkal 6sszefiiggésben téritésmentesen hasznalhatja.

Az igazgatoi irodat az igazgatd tavollétében zarni sziikséges.

A mini bdlcsédében 1évo laptopot a kisgyermekneveldé munkéjaval Osszefliggésben
téritésmentesen hasznalhatja.
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A talalokonyha bérbeadasi rendje
A talalokonyha bérbeadasardl, ha nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgatd
dont.
A bérleti szerz6dés esetén ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas idejét, a rendeltetésszer
hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

A dohanyzasrdl valo rendelkezés

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézményekben - ideértve az 6voda illetve a mini bolcsdde és a talalokonyha udvarat, a
bejaratok eldtti 5 méter tavolsagu teriiletrészt -az alkalmazottak €s az intézménybe latogatok
szdmara a dohanyzas tilos.

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

A dohanyzasi tilalomrol tajékoztatast kell adni az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allo kiilsd személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor az igazgatd tdjékoztatja a
dohanyzasi tilalomrol és a megszegésének kovetkezményeirdl.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozza, amit a
Nemdohanyzok védelmének helyi szabélyai az 6vodaban cimil szabalyzat tartalmaz.

Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az igazgato-helyettes.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodaban a gyermekek személyiségének fejlédését elGsegitd, nevelémunkan kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztosithatunk. Intézménylinkben csak olyan
szolgéltatasok megszervezése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetok a helyi nevelési
programunk szellemiségével, a nevelOtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldmunkankat, és sziiloi igényeket elégitenek ki. A foglalkozasokat ugy kell szervezni,
hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda
altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A szolgaltatasok forméjat, tartalmat, idépontjat hirdetmény forméjaban tessziik kozz¢é.

A fakultativ programok valasztasarol a sziilé dont. A szolgaltatdsok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A foglalkozasra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A foglalkozéasokat a szolgaltatas nyujtdja az igazgatd altal erre kijeldlt helyen tartja.
Amennyiben a sziil6 nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valé részvételéhez,
ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérél az ovoda koteles gondoskodni. Ha
szocialis 0kbol nem jarul hozza, akkor az alapitvanytol tamogatas kérhetd.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
* kirandulas, séta

* szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

* sport programok

* iskolalatogatas stb.
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Az 6vodapedagodgusok feladatai:
* A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.
A sziil6 alédirdsaval adja beleegyezését a programokon valo részvételre.
* A csoport falitjsagjan és e-mailben is tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl , indulési
¢s érkezési 1dOpontjard 1, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.
» Az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhato
érkezés) kitoltésével irasban.
* Az 6vodapedagdgusoknak az ovodan kiviili programok el6tt a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, a kiillonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd - de minimum
2 fo.

* Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A pedagogus kotelessége

A kiils6é programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Ko6z6s programok esetén:

v 0vOno részérdl: a sziilok maradéktalan tajékoztatasa a kozos szabalyokrol,

v sziilék részérdl: a megbeszélt szabalyok betartasa és betartatasa a gyermekekkel.

A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6vodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok és alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda €és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé heteiben
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodapedagdgusok Gsszesiti
¢s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai kotott és kotetlen tevékenységtol
keriilnek megvaldsitasra.
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BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKJK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Informacio az intézménybe érkezék szamara

v A fenntartdi, szakért6i, tanfeliigyeleti, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

v/ Az intézmény teriiletén csak az igazgatd vagy megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.

v Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermekét hozo és az
elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

v/ Az 6voda, illetve a mini bolcs6de mitkodésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrol, a
berendezések allapotardl csak az igazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

v Az intézményekbenben atmenetileg munkat végz6 szakemberek /szerel6k stb. / a
tevékenység megkezdése elbtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az Ovoda vezetGjével. Az igazgatd vagy
megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzo személy egyediil vagy
munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat az 6voda illetve a mini bdlcsdde teriiletén. Ebben az
esetben a megbizott felel a munkat végzo személy mozgasterének biztositasaért.

v/ Az 6vodai csoportok, kotott és kotetlen tevékenységek illetve a mini bolcséde gondozasi
nap latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezheti a sziiloket torténd
tajékoztatas utan.

v/ Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy - szemmel lathatéan - a gyermekekre
nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az intézmény teriiletérol.

V. Ovodai vasarok csak igazgatoi engedéllyel tarthatok, amennyiben ez az 6voda neveldi
munkdjat és gyermekek érdekét szolgélja.

v/ Az intézmény dolgozodinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért az
épiileten beliili tartozkodasukat indokolt esetben az igazgatd vagy megbizottja engedélyezheti
annyi idére, ameddig halaszthatatlan tigyiiket el nem intézik, feltéve, hogy nem zavarjak a
dolgoz6t a munkavégzésiikben.

v Az 6vodaval nem jogviszonyban allo személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az igazgato, vagy megbizottja engedélyt ad.

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAM
TEVEKENYSEGRE VONATKOZO ELOIRASOK
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Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az

egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

Az engedélyezés tartalmazza:

v areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve

v az egyéb id6tartam kikotéseket. és

V' a tevékenység modjat.

Az igazgato koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai. médjai:
v Ujsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény egészségiigyi ellatdsat biztositd szolgaltatdval az igazgato tart kapcsolatot.

Az o6vodaba illetve a mini bdlcsédébe jard gyermekek intézményen belilli egészségiigyi
gondozasat a fenntarto altal védond latja el.

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

Az adminisztrator feladatai az egészségiigyi ellatas terén

v Az intézményi alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos megujitasarol.

v Biztositja az ovodaban illetve a mini bolcsédében a védéné munkafeltételeit.

v Gondoskodik a gyermekek kotelez6 orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

V' Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti.

A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. A fenntartdé a gyermekek egészségligyi feliigyeletét
egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente egyszer fogorvosi sziirést biztositunk a
falu fogorvosi rendel6jében.
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Amennyiben a fogorvosi szlirdvizsgalat elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia. Az 6vodaban kételezd oltast nem adunk.

Az ovodat ellato védono feladatai:

» A védénd az oOvodaban, illetve a mini bolcsddében végzendd tevékenységére havi
minimum 16ra, de a gyermekek 1étszamatol fliggden ennél tobb is lehet.

» Lchetdség szerint rendszeresen azonos idépontban hatirozza meg az 6vodaban, illetve mini
bolcsddében toltott idejét a védono.

» A soron kiviili 6vodai, illetve mini bolcsddei feladatok ellatasat, az egyedi készenléti id6 és
elérhetdség megadasaval lehet biztositani.

A 26/1997 (IX.3.) NM rendeletben eléirt védonoi feladatok ellatasa:

0 gyermekek személyi higiénéjének sziirése

o els6segélynytijtas, amennyiben a védono ott tartozkodik

o orvosi vizsgalatok elokészitése, jarvany €s a fert6zo betegségek €s a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl szold miniszteri rendelet szerinti fertézo
betegség esetén.

o Egészségtejlesztés, felkérésre.

o Ertesités a sziil§ részére gyermeke tetvessége esetén,

o Jelentés oOvodai- iskola-egészségligyi szolgalat altal végzett tetvességj vizsgalatokrol
kimutatas az 6vodai-, iskola-egészségiigyi szolgalat altal

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

v/ Az 6voda konyhajaba, illetve a talalokonyhaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6
személy léphet be.

v Az egészségiigyi elbirasok az 6voda illetve a mini bolcséde dolgozodira is kotelezd
érvénytiiek.

V' Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

v Az étkezés igénybevétele a térvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

v/ A mosogatast, a talalast, az ételkiosztast, az ételtarolast, az ételminta eltevést, valamint ezek
dokumentalasat a HACCP el6irasainak megfelelden kell elvégezni.

v Etelt, ételmaradékot az dvodabol, mini bolesddébél és a talaldé konyharol Kivinni tilos.
Kivétel a nyilvantartasban regisztralt vendégebéd, melyet azigazgatd irasos kérelem
benyujtasa utan engedélyezhet.

v/ A maradék tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6en torténik.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

v/ Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt nap,
iinnepélyek, sziildi értekezlet, stb).

v Az o6voda teriiletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat
betartani (mosdok, csoportszobak, folyoso, 1abtorlés, babakocsik stb.)
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A tovabbi elvarasok a Hazirendben kertiltek leszabalyozasra.

AZ INTEZMENYI OVO-VEDO SZABALYOK

Altalanos eléirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitdsa allando feladata az Ovoda, illetve a mini bolcsdde
valamennyi dolgozdjanak.

Az o6vodaban, illetve a mini bolcs6dében gondoskodni kell a rank bizott gyermekek
feliigyeletérol, a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és megsziintetéseérol.

Az igazgat6 feladata az intézmény védd-6vo eldirasainak betartasa érdekében

v A biztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

V' Az igazgatd-helyettesi, az igazgatoi ellendrzés, valamint az 6voda, illetve a mini bolcséde
dolgozoi altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele.

v Az 6vO-védd elbirasok betartasanak ellenérzése a igazgatd-helyettes és munkavédelmi
megbizott bevonasaval.
v A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az 6vodapedagiégusok, kisgyermekneveld feladata az intézmény 6vo-védo eldirasainak
betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kiranduldas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezo véds-6vo eldirasokat:

v Az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasok.

v A foglalkozasokkal, tevékenységgel egyiitt jaro veszélyforrasok.

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

Az 6v6-veédd eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a csoportnaploban dokumentélni kell.
(a nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglalkozason, kirandulasok eldétt,
rendkiviili események utan.)

Az 0v0-védo eldirasok a kovetkezok

v/ Az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas szabalyai.
v A Hazirend balesetvédelmi elbirasai.

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

v Figyelmeztetni kell az idénybalesetekre.
v A gyermekeknek is be kell tartani a szabalyokat a baleset megel6zés érdekében.
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v/ Az 6voda illetve a mini bolcséde épiiletében és udvaran gyermek feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 8 gyermek utdn egy felndtt kisérdt kell
biztositani.

v/ Az o6voda elhagyasa esetén a tavozast szoban jelezni kell az igazgatonak, vagy
helyettesének (melyik csoport, hany fével és kisérdvel, mikor, mennyi iddre és hova tavozott).

v Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni.

v A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval, fokozott figyelemmel Kkell iranyitani a
tevékenységeket és az eszkdzok hasznalatat.

V' A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfeleléen kell alkalmazni.

v/ Az udvaron a balesetveszélyes helyek, targyak, eszkozok és jatékszerek kozelében kell
tartézkodnia az oOvodapedagdgusnak, kisgyermeknevelonek és a nevelémunkat segitd
alkalmazottaknak.

V' Az udvari tartozkodas esetén védjik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozza a héztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. A feliigyeleti feleldsség az ovodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

v Hazi készitésii vagy hasznalata elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.
v A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

v A csoportszobaban gyodgyszert tarolni tilos.

v/ Az 6voda Hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-ové elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

v/ A gyermekek részére vasarolt eszk6zoknek igazodniuk kell az 6vodasok, mini bolcsédések
testméretéhez, szlikségletihez.

v Forrd viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartdzkodhatnak.

v/ Az o6voda, illetve a mini bolcséde, talalokonyha dolgozodi részére a gyermekek kozott a
munka- és/vagy védéruha, munkacipé hasznalata kotelezo.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z06djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

* A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa
* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.
* Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
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* Kirdnduldsok biztonsagos eldkészitése,
* A védo, 6vo eldirdasok figyelembevételével viheti be az 6vodai illetve mini bolcsddei
foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
* Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
* Sziilok hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az o6voda, illetve a mini bolcséde és a talalokonyha minden dolgozojanak ismernie kell a
munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitds ¢és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A
munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo
oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai, illetve a mini bolcsédei egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak
koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok
figyelembevételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:

* az udvaron tartdzkodnak

* a tornaszobaban tartozkodnak

* ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt)

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* ha a kdzeli épitkezést stb. latogatjak meg

* ¢s egy¢b esetekben.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Minden pedagbgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az dvoda, illetve a mini bolcséde csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozoinak feladatai

Az igazgato feladatai az alabbiak:

* ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeéb szerelési tevékenyseg idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

* A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibovitése.

* Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésével.
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Az intézmény igazgatéjanak felelssége:
* hogy az 6voddban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto
* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen -az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével

* hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

« a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazédsa, a teendOk ismertetése a
veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

* évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo intézkedések
sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

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

+ A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,

fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

* A kiilonboz6 berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
* Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.

» Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

* Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

* A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

* Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfelel6ségi kovetelményeknek.

A dajkak kozosségének feladata:

v/ A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

50



Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcsdde
6413 Kunfehérto, Ady Endre u. 4

v/ A munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete 61t6z6 és mosdd, tovabba az
ovodapedagogussal, illetve a kisgyermeknevelGvel egyeztetett alkalmakkor.

V' A tisztitoszerek rendeltetésszerii hasznalata, tarolasa. A gyermek kozelében (mosdd, 61t6z6,
csoportszoba) vegyszert, a gyermekekre veszélyes takaritasi eszk6zoket tarolni tilos!

v/ Balesetveszélyek elharitasat segit6 magatartds. Balesetveszélyes helyek, eszkozok
¢szlelésekor azonnali jelentés a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

v A hibaelharitasban tevéleges segitségadas!

V' A kovezet, milanyagpadlo csiszasmentesen tartasa.

v A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket (pl. mosokonyha) mindig zarjak stb.

A konyhai dolgozo kotelezettségei:

v/ Azokat a konyhai eszk6zoket, amelyek sériilést okozhatnak (szur6-vago eszkozok, csorba,
repedt edény , sth.) gyermeknek odaadni nem szabad.

v Ovni kell a gyermekeket a forro ételektdl.

v Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriilmények kozott se férhessenek hozza.

v A munkéjaval 6sszefliggd balesetveszélyes helyekrdl, eszkozokrél az intézményvezetést
értesitenie, tdjékoztatnia kell.

A munkavédelmi megbizott balesetvédelemmel kapcsolatos feladata:
v a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendOket az igazgat6 utasitasai szerint ellassa,
v figyelemmel kisérje az 6vo-védo eljarasok betartasat,

v részt vegyen a jegyzékonyv elkészitésében,

v részt vallaljon a dolgozok évenkénti baleset-megelézési oktatasaban,
v megszervezze az \1j dolgozok baleset megel6zési oktatasat.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:

v Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

V' Intézkedik minden sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol. A
balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel. A kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd
hénap 10. napjaig a jegyzokonyv egy-egy példanyat megkiildi a fenntartonak, illetve atadja a
gyermek sziil6jének, egy példany megbrzésérdl pedig gondoskodik.

v/ Ha a kivizsgalds elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

v gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol,

v intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésr6l, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

v a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil
a sériilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

v valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
v orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

v sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

v/ a beszéloképesség elvesztését vagy feltiinG eltorzulasat, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

A pedagégusok feladata:

v az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

v kozremiikodik minden sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, e
balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

v jegyzOkonyvet készit.

Stulyos balesetekkel kapcsolatban

v A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden a igazgato-helyettesnek.

v Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

v Kozremiikodik az o6vodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban.

V' Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kOvetbéen a megelOzésre; az igazgatd a
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

v A gyermekbalesetet koteles a sziilének jelezni.

Alkalmazotti kozosség feladata:

v Az igazgaté utasitasanak megfeleléen mitkodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacid, jelentés

V' A sériilést okozo gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalté és kozrehatd személyi, targyi €s szervezesi problémakat.

v/ Ezekr6l a balesetekrél a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon és az elektronikus
felilleten az igazgatd jegyzOkonyvet vesz fel. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 10. napjaig megkiildi a
fenntartonak, egy példanyt pedig atad a gyermek sziilgjének. A harmadik példanyt az
intézmény 6rzi meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a
jegyzokonyvben rogziteni kell.

v Stlyos balesetet telefonon vagy személyesen, azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az 6nkorményzat jegyzdjének.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok
v az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenOrzését az igazgato
végzi a helyettes segitségével,
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v/ a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi megbizott latja el, feladatait és
hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,

v/ a megbizott munkavédelmi szakember évente egyszer, a nevelési év kezdetekor munka-,
tizvédelmi-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli oktatast tart,
amelyrdl jegyzOkonyv késziil. Az oktatdson vald részvétel mindenkinek kotelezd. Az
oktatason elhangzottak tudomasul vételét a dolgozok alairasukkal igazoljak.

v az 0 dolgozdk munkaba allasukkor részesiilnek munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi oktatasban.

RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB.
ESETEN SZUKSEGES TEENDOKKEL KAPCSOIATOS
SZABALYOZASOK

Az oOvoda illetve a mini bdlcsdde miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathatdé eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felndtt dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili események esetére a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

v atliz,

Vv az arviz,

v a foldrengés,
v/ bombariado,

v egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

Az 6voda, illetve a mini boleséde minden dolgozodja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol és a
fenntart6 értesitésérol.

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

A legfontosabb teendd a gyermekek mielObbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett
teriilettdl a lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csokkenteni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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v a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
v a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;
v avizszerzési helyek szabadda tételérdl;
v az elsésegélynynjtas megszervezésérol;
v a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
értesitésérol, fogadasarol.

Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

v arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

v a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;

v az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

v a kézml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl ;

V' az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol;

V' az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja, a igazgatd
helyettese és a megbizott munkavédelmi szakember a felel6s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes €s az igazgatd
felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Renddrség, Tlizoltosag.

A jogszabaly érvénybelépésének idejétdl a megbizott munkavédelmi szakember feladata a
bombariadoval kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti kozosség oktatasa)

AZ INTEZMENY ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

A Koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
szil6i szervezetet (SZMK) hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és
miikddési rendjérdl, munkatervérol, esetleg tigyrendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol
¢s képviseletérol.

Az dvodai csoportok sziiloi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az
ovodai sziil0i szervezetet (valasztmanyt), €lén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az Ovoda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatasra
vonatkoz6 formakat és szabalyokat a helyi Pedagdgiai Program (PP), valamint a Hazirend
rogziti.
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Az ovodai szintli sziiléi kozdsséggel az igazgatd, csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
kozosségének képviseldivel az Ovodapedagdgus tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezet (k6zosség) kérdéseit, véleményét, javaslatait a valasztott elndk segitségével
juttathatja el az 6voda igazgatdjahoz.

Az ovodai sziiloi szervezet

Az 6voda igazgatdja az dvodai valasztmanyt (sziildi szervezet) és annak vezetdjét legalabb
félévente tajékoztatja az ovoda feladatairdl, tevékenységérdl, az Ovoddban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elndkkel az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes tartja a kapcsolatot.

Az ovodai valasztmanyi sziil6i szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozzak.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetk feladata, hogy az 6vodai sziil6i szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat
biztositsak.

Az o6vodai sziil6i szervezet feladata, hogy éljen az 6voda belsé szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval, segitse az intézmény hatékony miikddését,
tamogassa az igazgat6 iranyitasi, dontési tevékenysegét.

A sziil6i kozosség:

V' A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet:

v figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
v barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,

v nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziil6i szervezet (k6z0sség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

v a Pedagogiai Program elfogadasakor,

v az évodai SZMSZ és a Hazirend kialakitasaban,

v/ a munkatervnek a sziiloket is érint6 részének 6sszeallitasaban,

v a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas modjaban,

v a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

v/ az igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irsba foglal és az el6készitd
bizottsag elndkének atad.

A sziil6i szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irdsban teszi meg nyilatkozatat.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgatd és/vagy az igazgato-helyettes folyamatosan
kapcsolatot tart a SZMK képviselgjével.

Mini Bélcséde Erdekképviseleti forum
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A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 35-36. §
alapjan, a bolcs6dei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére ,,Erdekképviseleti Forumot”
kell létrehozni.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai
a) az cllatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseld részérol 2 £6
b) az intézmény dolgozai koziil 1 {6
c) fenntart6 képviseletében 116

Forum tagjainak megvalasztasanak, illetve lemondéasanak rendje

A forum sziiléi képviseloit évente a dolgozok részérdl, illetve a fenntartd altal delegalt
személyt 5 évente valasztjak.

A forum testiiletként mikodik. A megvalasztott, illetve megbizott tagok maguk koziil
valasztjak meg a vezetdjét. Az elsd iilésen elnokot, elndkhelyettest valaszt, ligyrendjét sajat
maga hatarozza meg.

Az Erdekképviseleti Forum tagjait sziil6i értekezleten, az intézmény dolgozoinak képvisel6jét
munkaértekezleten valasztjak meg, egyszerii szavazati tobbséggel. A fenntart6 képviselot jelol
ki a forumba.

A megvalasztottak irasban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasarol.

Az Erdekképviseleti Forum tagsag megsziinik
[1 az intézményi jogviszony megsziinésével,
[J dolgozo esetén, a munkaviszony megsziinésével,
[ a hatarozott 1d6 lejartaval,
lemondassal,
O visszahivassal,
[ elhalalozéssal

Az Erdekképviseleti Férum miikodési rendje

A forum, gondozési évenként legalabb egyszer iilésezik, illetve sziikség szerint. Az
0sszehivasrol az elndk gondoskodik.

A forum dontéseit a tagok tOobbségének egyetértésével hozza meg, melyhez a tagok
tobbségének jelenléte sziikséges.

Az Erdekképviseleti Forum dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza. Azonos szavazat esetén
az elnok dont.

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

A forum a hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, €s a vizsgalat eredményérdl 15 napon beliil
tajékoztatast ad.

Dokumentacio

Az FErdekképviseleti Forum iiléseirél jegyzékonyvet kell késziteni, a jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell: az eljard szerv megnevezését, készitésének helyét és idejét, az tigyre
Iényeges nyilatkozatokat ¢s megallapitdsokat, és végiil a jelenlévok és a jegyzOkonyvvezetd
alairasat, melynek egy-egy példanyat az érintettnek, a tagoknak és azintézmény vezetdjének
meg kell kiildeni.
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Az Erdekképviseleti Forum feladatai
1 megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,
] dont a hataskorébe tartozo ligyekben,
[ intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd
megyei gyamhivatalndl, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél,
[J véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd iigyekben,
[1 javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok
O tervezésérdl, mukodésérol, valamint az ebb6l szarmazd bevételek felhasznalasarol
[] egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.
A gyermek sziilje, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek az Erdekvédelmi
Forumnal:
[] az intézményi ellatast érintd kifogasok orvoslas érdekében,
1 a gyermeki jogok sérelme, valamint
1 az intézmény dolgozoinak kdtelezettségszegése esetén.

AZ INTEZMENY KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI
RENDSZERE

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja a
kiils6 kapcsolattartas jellegétol fiiggden az intézményvezetés tagjaival, és mas személyeknek
is eseti megbizast adhat.

A fenntarté Kunfehérté Kozség Onkormanyzataval valé kapcsolat:

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartoval.

A fenntartonak telefon, levél, e-mail utjan szobeli és irdsos tajékoztatast nyujtunk. Kotelezéen
megkiildjik a kiilonb6z6 statisztikai, taniigy-igazgatasi jelentéseinket, valamint a nevel6
testiilet altal elfogadott munkatervet és beszamolot.

A kapcsolattartas formai és modja:

V' kozos értekezletek tartasa,

v megbeszéléseken valo részvétel,

v kozos rendezvények, tinnepélyek rendezése.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis muikddtetése, a fenntartodi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartdas formadja: vezetdi értekezletek, testiileti iilések, rendezvények, kozponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata tovabba Kkiterjed:

v az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

Az intézmény ellenérzésére:
v gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
v szakmai munka eredményessége tekintetében,
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v a tanulo- és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény SZMSZ-ét és a Pedagogiai Programjat, Eves munkatervét, Beszamolojat a
fenntarté hagyja jova. A hézirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai

V' szobeli tajékoztatas,

V irasbeli beszamolo adasa,

v egyeztetd targyalason, értekezleten, tilésen valo részvétel,

V' a fenntarto altal kiadott rendelkezés, hatarozat atvétele annak végrehajtasa céljabol,

v specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi és kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi és kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal kapcsolatot alakithat
ki. A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatokformai

v rendezvények,

v gyermekmiisorok, eléadasok

v versenyek,

v latogatasok,

v tovabbképzések, tapasztalatcserék,

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok

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

Kapcsolattartas az altalanos iskolaval

Az intézmény igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi altalanos
iskolaval.

A kapcsolattartds célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikddés kialakitasa.

Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed:

v a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

v az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

v a gyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére,

Az igazgato, az dvodapszichologus konzultacios kapcesolatot tarthat a Pedagogiai
Szakszolgalat, tanuldsi képességet vizsgald Szakértdi Rehabilitdcidos Bizottsdg a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a logopédus biztositja a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal és az igazgatoval.
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Az intézményt ellaté gyodgypedagdgus megbizési szerzddés alapjan alkalmazza az dvoda.

Pedagoégiai szakmai szolgaltato, POK

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanéacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

EGYEB RENDELKEZESEK

A kereset-kiegészités, jutalmazas feltételei

A pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

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

A pedagdgiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintli
elvégzése, melynek indikatorai a gyermekek:

o dnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozo tendencidlis javulas,

0 az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai.

A kotelezOen eldirt és megtartott tevékenységeken feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

0 az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

0 a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

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

0 az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o sziloi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzdsség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathato az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:
0 az 6voda fejlédéseért végzett dldozatos tevékenyseg,
0 a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kultardjardl irasos formédban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd, szaktanacsado,
sziilok, melynek indikatorai:
* vezetoi beszamolok,
* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
« értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakozosség-vezetdi beszamolo,

0 az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o0 az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

0 az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o0 az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6é mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6 munka kiemelkedo szinten vald végzésének mutatoi

o Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozd az Ovodai é¢let
szabalyainak betartasa

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

o Példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.

0 Kozo6s egytittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

0 Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

0 A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

o Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik.

o Folyamatosan €s sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

o Differencialt munkét végez az neveld-oktaté munkéban.

A nem pedagodgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

* Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

* Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

* Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

» Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

» Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

» Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
» Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egytittmiikodéshez, életvitele példaérték.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgato dont.

60



Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcsdde
6413 Kunfehérto, Ady Endre u. 4

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, és
a fenntart6 hagyja jova.

A kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatarozatlan idore szol.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az ovoda el6z6 Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
v az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

v azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, mini bélcsédével és meghatarozott kérben
hasznaljak helységeit.

A Szervezeti és Miukddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkérben
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol, a sziiloket, a jovahagyast kdveto elsé
sziil6i értekezleten tajékoztatni kell.

Moddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabadlyokban a szervezet és miikodés
tekintetében valtozas all be, illetve a sziilok vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Knt. hatarozza meg.
Feliilvizsgélata a torvények valtozdsanak megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének modja:

A féigazgatd altal hitelesitett SZMSZ 1-1 példanya az igazgat6i irodaban taldlhato meg.

Az igazgatotol, helyettesétdl és a megbizott 6vodapedagdgustdl a dokumentum tartalmarol
tajékoztatas kérhetd eldzetes megallapodas és idOpont egyeztetés utan. Tajékoztatas adhatd a
szil6i értekezletek alkalmaval is.
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A szabalyzat mellékletei:

I. Adatkezelési Szabalyzat
Il. Iratkezelési Szabalyzat
I11: Egyéb Szabalyzatok

IV. Munkak®ori leiras mintak

1. ADATKEZELESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzat /tovabbiakban szabalyzati célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa. az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelés torvényrdl szold toérvény
végrehajtasarol

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

- 1995. évi LXVI. Toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

-1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2023.¢vi LIl.torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

- Az intézmény SZMSZ-e.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény mindenkori fOigazgatdjara, vezetd beosztasu
alkalmazottra, minden alkalmazottra, tovabba az intézménybe jard gyermekekre.

E szabalyzat szerint kell eljarni

- a koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartds, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak személyi iratainak és adatainak kezelése soran / alkalmazotti adatkezelés/,
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- a gyermekek adatainak nyilvantartasa tovabbitasa, kezelése soran.
3.3. A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a a kdznevelési foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
3.4. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelésben
foglalkoztatott jogviszonyanak fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

A  KOZNEVELESBEN  FOGLALKOZTATOTT  JOGVISZONYRA
VONATKOZO ADATKEZELES

Felelosség a koznevelésben foglalkoztatottjogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért
Az intézményben a a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért felelosséggel tartozik

V' az intézmény igazgatoja,
v ateljesitményértékelésben (Onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités) résztvevo vezeto,
v a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodo koézalkalmazott,

v az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében,

Az intézmény igazgatoja felelés a kdznevelésben foglalkoztatottak jogviszonnyal 6sszefiiggd
adatok védelmére és kezelésére vonatkoz6d jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az igazgato, a helyettes és az adminisztrator felelések az illetményszamfejtés korébe tartozo
adatok intézményen beliili feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézménylink koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kdoznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelés alapnyilvantartas adatkore

v neve (leanykori neve)

v sziiletési helye, ideje

v anyja neve

v/ TAJ szama, ad6azonosito jele

v lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

v csaladi allapota

v gyermekeinek sziiletési ideje

v egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

Vv iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
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v tudomanyos fokozata

v idegennyelv-ismerete

v a korabbi jogviszonyban t6ltott iddtartamok megnevezése,
v a munkahely megnevezése,

v/ a megsziinés modja, idépontja

v a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

v allampolgarsaga

v a blinligyi nyilvantart6 szerv altal laallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

V' a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgaloiddtartamok
v a koznevelési alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

V' ¢ szervnél a jogviszony kezdete

v/ a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezeti

beosztasa,
FEOR szama

v cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

v a minGsitések idépontja és tartalma

v személyi juttatasok

v a kodznevelési foglalkoztatott munkabol valé tavollétének jogcime és idGtartama

v/ a koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott ideji athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

v a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartasa tarolja és feldolgozza az alkalmazott
alkalmazotti jogviszonydval 6sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartasa adatkorén kiviil - torvény eltérd
rendelkezése hianyaban - adatkezelés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A koznevelési adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd az adminisztrator kozremiikodésével
végzi.

A technikai dolgozdk tekintetében az adatkezelésben az igazgatd-helyettes miikodik kozre.

A magasabb vezetd beosztasti igazgatd tekintetében a koznevelésben foglalkoztatott
adatkezelését a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy
v az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

v a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsadg vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezése,
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v a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adatai helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg,
v az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zoen torténjen meg,
4. A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartdsanak vezetése, az adatok tovabbitasa

A koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartdsa szamitégépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben - a kdvetkez6 kivételekkel - papir alapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni.

v A koznevelésben foglalkoztatott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, melyen az
aldirasaval igazolja az adatok valddisagat,

v a koznevelésben foglalkoztatott athelyezésekor,

v a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinése esetén

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

A alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdznevelésben
foglalkoztatott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartasa technikai védelmére vonatkozo szabalyokat
az informatikai szabalyzatban kell meghatarozni.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartdsanak adatai koziil a munkaltato
megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdekii, ezeket
az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekl adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l -adattovabbitas kivételével
- tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo
eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az ¢érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo adatok tovabbithatok:

v a fenntartonak,

v a kifizet6helynek,

v birésagnak

v renddrségnek,

v lgyészségnek,

v allamigazgatasi szervnek,

v/ munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
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v nemzetbiztonsagi szolgalatnak

v a kozalkalmazott felettesének

v/ a mindsitést végzo vezetdnek

v a torvényességi elle 6rzést végzd szervnek

v fegyelmi eljarast lefolytatd személynek, testiiletnek

Az adattovabbitas az elébbiekben felsoroltak irdsos megkeresésére

v postai ton ajanlott kiildeményként,

v kézbesités esetén atadokonyvvel,

v papir alapon zart boritékban,

Az adattovabbitisra az intézmény igazgatoja jogosult. Az illetményszdmfejté hely részére
torténd adattovabbitasban az 6vodatitkar és a polgarmesteri hivatal személyligyi ligyintézdi
miikddnek kozre.

Személyi irat

A koznevelésben foglalkoztatott szempontjabdl személyi irat minden - barmilyen anyagon
alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziintetésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a koznevelésben foglalkoztatott személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitst tartalmaz.

A koznevelésben foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az
elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol elkiilonitve kell
kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok

v a személyi anyag iratai,

v a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

v a koznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggé mas
jogviszonyaval kapcsolatos iratok,

v a koznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok,

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szol6 térvény rendelkezésel vonatkoznak.

Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanydaba tartozd koznevelésben foglalkoztatottak személyi iratainak Grzése
¢s kezelése, a személyi szamitdgépes nyilvantarté rendszer miikddtetése az adminisztrator
kozremiikodésével az igazgatd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek

v a kozalkalmazott felettese,

V' az értékelésben részt vevo vezetd,

v a torvényességi ellendrzést végzoé szerv,

v a fegyelmi eljarast lefolytatd személy vagy testiilet,

v munkatigyi, polgarjogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

v a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag,
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v az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

v az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket Kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint 20/2012
(VIII. 8.) EMMI rendelet VII. fejezet rendelet iratkezelési elbirasai alapjan torténik.

A koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyanak Iétrehozésanak elmaradasa esetén, a
jogviszony létrehozéasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi irat tartalma

v a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

v szakmai onéletrajz,

v erkolesi bizonyitvany,

v az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitdo oklevél masolata,
v a tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tanusitvany masolata,

v iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett oktatas bizonyitvanyanak masolata,
v a kinevezés és annak modositasa,

v a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

v a cimadomanyozas,

v a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
v athelyezésrol rendelkezd iratok,

v a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

v a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

v a kozalkalmazotti igazolas masolata,

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egytittesen kell tarolni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a koznevelésben foglalkoztatotti
alapnyilvantartassal egyiitt O0ssze kell allitani a koznevelésben foglalkoztatott személyi
anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon
kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmanak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az

e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell érizni.

A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a koznevelésben
foglalkoztatott megsziinését6l szamitott 6tven évig kell megbrizni

A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A  munkaltatd6 a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato atjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas informacids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

v A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.
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v A pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
1gényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

V' A pedagbdgusigazolvany készitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az intézmény igazgatoja a felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és a Szabalyzat -eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az igazgatd helyettes, az 6vodapedagdgusok és az adminisztrator munkakorével osszefiiggd
adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthat6 ¢és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagogiai célti habilitacids, és
rehabilitdcios feladatok ellatdsa céljabdl, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011 évi CXC. torvény

modositasarol 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

V' gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar

allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

v a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

v a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

v a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

v az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

v a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
v a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

v a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre vonatkozo adatok,

v a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

v a gyermek oktatasi azonosito szama,

v a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval,

v jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga,

Az adatok tovabbitasa
Az adattovabbitasra azigazgatd jogosult.
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A gyermekek adatai a koznevelésrél sz6l6 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
6vodabol:
v fenntartd, birdsadg, rendérség, tligyészség, Onkormanyzat, &allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
V' sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenessége vonatkozo
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,
v az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
v a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
v az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotdnak
megallapitasa céljabol,
v a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel

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

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az O&évoda igazgatoja a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az o6vodaban adatkezelést végzo 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot
arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében
ko6zolni kell az alapjaul szolgéld jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziléd figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil alairasaval egyiitt
fel kell tlintetni.

A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szo, amelynek kezeléséhez

a személyes adatok védelmérdl szold torvény az érintett irdsos hozzdjaruldsat irja eld. Az
Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl azigazgatd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az igazgato veszi fel. A

koznevelési torvény 46. § alapjdn a nyilvantarthaté adatok koérébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgaltatdshoz a sziil¢ irdsbeli nyilatkozatat kell kémi. A felvételi eldjegyzési naplo
biztonsagos Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az oOvodaban felvett gyermekek nyilvantartasidra szolgald felvételi €s mulasztdsi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus foglakozasi csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozéasi naplo, a gyermek oOvodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérol és Orzésérd 1 a csoportot vezeté dvodapedagdogus gondoskodik, az iratokat az e
célra rendelkezésre 4ll6 szekrényben zérja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus és az dvodatitkar.
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A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikddik az dvodatitkar, a gyermekvédelmi felelds.
Az iratkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az igazgatoalairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettsége

Az igazgatdt, az igazgato-helyettest, az Ovodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként
kozremilkodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast

A gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi
magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot tehet az
ovodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a 2011 évi CXC tv 42§

( 1) meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat
végzOk és abban kozremiikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozd eldirdsokat.

A koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetdk.

Az iratok selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés utjan lehet.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot felill kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyeknek,
Orzési idejik lejart, ki kell selejtezni.

Az 6rzési 1d6t az ligyirat keltezésének évét kovetd januar 1-jétdl egész évekre kell szamolni.
Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag, - melyet az igazgatd jelol ki - selejtezési
jegyzOkonyvet készit.

Selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

v a selejtezés helyét,

v a selejtezés idGpontjat,

V' a selejtezésre keriil6 iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
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v a selejtezést és az ellenOrzést végzé személyek nevét és hiteles alairasat.
A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdoszamanal ,,S" jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés idopontjanak feltiintetésével
jelezni kell.
A megsemmisitésrdl a selejtezési bizottsag vezetdje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.
Ha az irattarkezelének a munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, akkor az
irattarat jegyzOkonyvileg kell atadni. A jegyzokonyvet 3 példanyban kell késziteni.
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AZ UGYINTEZES ES IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI,
TANUGYI NYILVANTARTASOK

A Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcsédeiigyvitelével és iratkezelésével kapesolatos feladatokat
az alabbiak szerint szabalyozom.

I. rész
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Ugyek megoldasarol az intézmény igazgatdja altal kijeldlt illetékes dvodai dolgozonak kell
gondoskodni.

2. Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatodja, valamint

az altala kijelolt személy feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

foigazgato

v elkésziti és kiadja az évoda tigyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat, jogosult
az érkezo kiilldemények felbontasara;

v jogosult kiadmanyozni;

v Kijeloli az iratok tigyintézéjét;

v/ meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba keriilésének évét

mindenkori féigazgato-helyettes

v ellenérzi, hogy az intézmény az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

v figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira és
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az 6vodavezetd figyelmét;

v az igazgatd6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

v az igazgatd tavollétében jogosult az intézménybe érkezé kiilldemények felbontasara;

v az igazgatdé tavollétében kijeloli az iratok tigyintézéit;

v iranyitja és ellenérzi az adminisztrator munkajat;

v el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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3. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei, az intézményi feladatok ellatasaval
kapcsolatos hivatalos tigyeket kiséré iratkezelés:
Adminisztrator
- koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;
- koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot megdrizni;
feladatai:
v kiilldemények atvétele;
v a feladatkorébe utalt killdemények felbontasa;

Vv az iktatas;

v kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

v a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése;

v hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

v az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

v az irattari jegyzékek készitése;

v kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az ligyintézés hatarideje:

v az intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben az igazgatoja dont a hataridorol.
Amennyiben az igazgatéja masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott 5 munkanap.

5. Felvilagositas hivatalos tigyekbe

Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az igazgato,

vagy az altala kijel6lt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet Kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

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

6. Az intézmény bélyegzdk

Hivatalos bélyegz6jének készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Hivatalos bélyegzo6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni €s az elvesztés az
igazgatonak kozleményben kozz¢é kell tennie. A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket
kell tartalmaznia:

- a bélyegzd lenyomatat

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

A bélyegzOk nyilvantartasaért az igazgato altal kijelolt adminisztrator a felel6s.

A kiildemények atvétele és felbontasa
Az intézménynek érkez6 kiildemények postai uton vagy kézbesitd utjan érkeznek az
intézménybe.
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Atvételére jogosultak:
v az igazgato
v az igazgato-helyettes

v az adminisztrator

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

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell

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

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a sziiloi
munkako6zosség Stb. részére érkezett leveleket.

A névre sz0616 iratot, amennyiben az nem magénjellegili €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az adminisztratornak.

A névre sz6106 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatd-helyettes
felbonthatja, ha a kiilldemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbonto dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél; illetve, ha a feladas iddpontjdhoz jogkovetkezmény fiizddik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni.

7. Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere sorszamos rendszer, melyet az igazgat6 altal hitelesitett
iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatéas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz016 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az adminisztratornak iktatas céljabol atadni.

Iktatni kell az intézménybe érkez6 és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem Kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat.
lktataskor az iratot a jobb felsd sarokban kell ellatni

v a beérkezés datuma,

v az iktatokonyv 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 bekiild6 nevét és tigyiratszamat,
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v az ugy targyat,
v a mellékletek szamat,
v az igyintézé nevét,
v az elintézés modjat,
v az irattari tételszamot.
Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad. Téves iktatas (vagy iiresen
hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.
Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.
Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni

Szabadsag nyilvantartds
Az intézmény adminisztratora gondoskodik az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasarol.
A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben az alkalmazottakat megilletd fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- a potszabadsagot,
- a tanulmanyi szabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az 0sszes fizetett szabadsagot,
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
c) a szabadsag litemezését és felhasznalasat:
- a szabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat,
A szabadsag kiadasa
A szabadsagot az igazgatd engedélyezi. A szabadsag-engedély alapjan a szabadsag kiadasanak
tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba.

Hlletmenvyeloleg

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 levonas (letiltas,
kartéritésbol fakado fizetési kotelezettség, stb.) terheli,

- aki az el6z0 fizetési eldlegét nem fizette vissza.

Az illetményel6leg irasban elbterjesztett kérelemre allapithaté meg. Az illetményeldleg
mértéke az alkalmazott netto illetményének 100 %-ig terjedhet.

Az illetményeldleget maximum 6 honapra lehet nygjtani. Az illetményeldleget az
alkalmazott, mint visszatéritendd tamogatast kapja. A visszafizettetésrdl a hivatal kozlése
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alapjan az illetményszamfejtd MAK Igazgatosaga gondoskodik

Az illetményeldlegekrdl a munkaiigyi ligyintézd nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

- az alkalmazott nevét,

- az illetményeléleg nytjtasara vonatkozoé ligyiratszamot,

- az illetményelbleg 6sszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozas
szamat,

- az illetményeldleg visszafizetésének eldirt:

- végsO id6pontjat,

- a részletek 0sszegét,

- a visszafizetésre vonatkozo6 adatokat:

- arészletek befizetésének idépontjat és hivatkozasi szamokat,

- a befizetett 6sszegeket.

Torzsgarda jutalom
A munkajat jo szinvonalon végzé alkalmazott részére az igazgatd dontése esetén torzsgarda
pénzjutalom adomanyozhatd. Az értékhatar a szolgédlati id6 és az alkalmazott illetménye
viszonylataban az aldbbiak szerint keriilhet meghatarozasra:
10 éves max. brutt6 20 %
15 éves max. bruttd; 30 %
20 éves max. bruttd; 40 %
25 éves max. bruttd; 50 %
30éves max.bruttd; 60 %
35 éves max. bruttd; 70 %
40 éves max. bruttd; 100 %

Az adomanyozasnal szolgalati idoként kizardlag az intézménynél ill. jogelddjénél eltoltott
munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt lehet figyelembe venni. Az adomanyozasara a
fent jelzett szolgalati id6 elérését kovetden keriilhet sor. Ez alol kivétel a nyugdijba vonulo
dolgoz6, ha a hidnyzo6 id6 nem tobb az érintett kategoria 10 %-nal. E szabaly csak az utolso
harom kategodria valamelyikét elérdé dolgozdesetében érvényes.

Munkaruhadzat juttatds

Az intézmény pénzbeli ruhazati hozzajarulast biztosit az alkalmazottai részére az alabbiak
szerint:

Munkaruha, formaruha

Az alabb felsorolt munka- illetve védéruha illeti meg az alkalmazottat, az ott szerepld
kihordési id6 figyelembevételével.

A munkaruha-juttatdas modja munkaruha vasarlasra fordithatd Osszeg, mely évente a
gyakornoki illetmény 5 %-a. A munkaruha megvasarlasa a felvett elélegbdl egyénileg
torténik. A munkaruha vasarlasara felvett 0sszeggel az alkalmazott 10 munkanapon beliil
szabalyosan kitoltott, AFA visszatéritésre is jogositd (munkaltatdé nevére és cimére kitoltott
AFA-s) szamlaval koteles elszamolni.

A kihordasi id6t az 0sszeg kézhezvételétdl, illetve a ruha atvételétdl kell szamitani.
Részmunkaidében foglalkoztatottak esetén a kihorddsi i1d6t a rendes munkaidében
foglalkoztatottakéhoz képest aranyosan novelve kell megallapitani. Ha az alkalmazott
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jogviszonya 3 honapot meghaladodan sziinetel (tartos tavollét), a tavollét idejével a kihordasi
1d6 meghosszabbodik. Ha a sziinetelés iddtartama a 12 honapot meghaladja, az alkalmazott
részére az ujboli munkaba allaskor kell munkaruhat biztositani.
Amennyiben a munkaruha ellatasban részesiilt alkalmazott jogviszonya a munkaruha
kihordasi idejének lejarta el6tt megsziinik, koteles a munkaruhara forditott Gsszegnek a
kihordési idobdl hatralévé idével aranyos részét a munkaltatd szamlajara visszafizetni.
A munkaruha jogosultsagrol személyenkénti nyilvantartést kell vezetni. A munkacipd és a
munkaruha kihordasi idé végéig a munkaltatd tulajdona. A munkaruha tisztantartisa az
alkalmazott feladata. A munkaruhat csak a munkahelyen ¢és a munkaid¢ alatt szabad hasznalni.
A munkaruhaban keletkezett kart az alkalmazott megtériteni tartozik.

A MUNKABA JARAS KOLTSEGTERITES ELSZAMOLASANAK
SZABALYOZASA

1. A szabdlyzat célja
A szabalyzas célja, hogy az ide vonatkozd jogszabalyi rendelkezések keretei kozott
meghatarozza a Kunfehértdé Kozség Onkormanyzata és Intézményei (Kunfehértoi
Polgarmesteri Hivatal, Mosolyvar Ovoda,) (tovadbbiakban: Munkaltatd) valamennyi érintett
munkavallaldja szamara kotelezOen biztositott munkdba jaras koltségtéritéssel kapcsolatban
betartandé  tudnivalokat, a  koltségtérités sordn végzendd tevékenységeket, a
feladatfolyamatainak 6sszehangolt, szabalyos és hatékony tigymenetét.
A szabalyozas alapjaul szolgalo6 jogforrasok:

- 39/2010. (11.26.) Kormanyrendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

- A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény

- A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. torvény

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Kunfehértdé Kozség Onkorményzata és Intézményei
(Kunfehértéi Polgarmesteri Hivatal, Mosolyvar Ovoda,) koltségvetési intézményekkel
koztisztviseloi, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban alldkra.

3. Ertelmez6 rendelkezések

munkdba jaras:

[1 a k6zigazgatasi hataron kiviilr6l a lakohely vagy tartozkodasi hely, valamint a

munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd helykozi (tavolsagi) utazassal, illetve
atutazas cé€ljabol helyi kozosségi kozlekedéssel megvaldosuld napi munkdba jaras és
hazautazas, tovabba

[1 a kozigazgatasi hataron beliil, a lakohely vagy tartézkodasi hely, valamint a

munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd napi munkaba jaras és

hazautazas is, amennyiben a munkavallalo a munkavégzés helyét — annak foldrajzi
clhelyezkedése miatt - sem helyi, sem helykozi kozosségi kozlekedéssel nem tudja elérni,
vagy olyan helyi kozdsségi kozlekedési eszkozzel tudja elérni, amelynek kozlekedési
utvonalat kifejezetten a telepiilés kiilteriiletén 1évé munkaltatd elérhetdségének biztositasa
miatt 1étesitették, vagy modositottak;
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napi munkaba jaras:
[ a lakoéhely vagy a tartdzkodasi hely €s a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a
munkarendtdl fiiggd gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas;
hazautazas:
1 a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer - az altalinos munkarendtdl eltérd
munkaid6-beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre torténé oda- és
visszautazas;

Lakoéhely:

1 annak a Magyarorszag, vagy az Europai Gazdasagi Térség allama (a tovabbiakban: EGT-
allam) teriiletén 1év6 lakasnak a cime, amelyben a munkavallalo él, illetve amelyben életvitel
szertien lakik;

tartézkodasi hely:

[1 annak a Magyarorszag vagy az EGT-allam teriiletén 1év6 lakasnak a cime, amelyben a
munkavallal6 - lakohelye végleges elhagyasanak szandéka nélkiil - munkavégzési

célbol ideiglenesen tartozkodik;

hosszl varakozas:

[ az az idOtartam, amely a munkavallalo személyi, csaladi vagy egyéb koriilményeire
tekintettel ardnytalanul hosszu, és amely az Ut megtételéhez sziikséges 1dot

meghaladja.

4. A munkéba jarassal kapcsolatos koltségek megtéritése

A munkéba jarés koltségtéritésének altalanos szabalyai

A kozigazgatasi hatdron kiviilrdl torténd napi munkéba jarés, illetdleg a hétvégi hazautazas
munkéba jarasnak mindsiil.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szol6 39/2010. (11.26.)
Kormanyrendelet alapjan koltségtérités fizetendé annak a munkavallalonak, akinek lakohelye,
illetve tartozkodasi helye és a munkahelye eltéré kozigazgatasu helyen van.

A munkavallald6 a munkdba jaras cimén jard kozlekedési koltségtérités igénybevételéhez
évente nyilatkozni koteles a lakohelyérdl, illetve tartozkodasi helyérdl, valamint arrél, hogy a
napi munkaba jaras honnan milyen kozlekedési eszkozzel torténik. (1. szaml melléklet)

A munkaba jarassal kapcsolatos koltségek targyévben torténd megtéritését — a dolgozo altal
benytjtott nyilatkozat alapjan- az intézmény vezetdje engedélyezi, hatarozatot hoz. (2.szamu
melléklet)

A koltségterités kifizetésére bérlet/jegy valamint az elszamolas (5. szdmu melléklet) alapjan
keriil sor. Az adott id6szakra elszamolasa mellé a lejart, megel6z6 id6szak bérlete csatolando
(kivéve az 1. alkalommal torténd kifizetés).

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

A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras esetén a koltségtérités kifizetése a jelenléti ivvel
megegyezd kimutatds, valamint a munkavallald6 munkahelyi vezetdjének irasbeli igazoldsa
alapjan torténik utélag, a tdrgyhdnapot kovetd honap 10. napjaig. (4. szamumelléklet)

Egy munkavallalonak csak egy jogcimen fizethetd utazasi koltségtérités.
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A munkaba jaras koltségtéritésének pénziigyi fedezetét az intézmények éves koltségvetése
tartalmazza. A keret felhasznaldsandl a koltségtakarékossagra é€s koltséghatékonysagra
tekintettel kell lenni.
A munkaba jarassal kapcsolatos adminisztrativ és elszdmolasi feladatok elvégzése az érintett
munkavallalé munkahelyi vezetdjének feladatkorébe tartozik.
Adomentes utazasi koltségtérités napi munkaba jaras és hazautazas estén akkor illeti meg a
munkavallalot, ha az a kdzigazgatasi hatdron kiviilrdl a lakohely vagy tartozkodasi hely,
valamint a munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd helykozi(tavolsagi)
utazassal, illetve atutazas céljabol helyi kozosségi kozlekedéssel torténik. Tovabbi feltétele,
hogy kizardlag bérlettel vagy menetjeggyel valo elszamolas ellenében torténhet adomentesen,
tehat azt mindig le kell adni a munkaltatonak.
Tovabba adomentes az a SZJA torvény alapjan meghatarozott 0sszegli koltségtérités, melyet a
munkavallald a sajat gépjarmii igénybevétele miatt kap munkdba jaras koltségtérités cimen.

Kozosségi kozlekedési eszkoz igénybevételével torténé munkaba jaras

Az érvényben 1év6 39/2010. (I1.26) Korméanyrendelet 3.§. (2) bekezdés alapjan a munkaltatd
megtériti a munkavallalonak a lakohelye, illetve tartdzkodasi helye és a munkavégzés helye
kozotti kézigazgatasi hataron kiviilrdl torténd helykozi kozosségi kozlekedéssel megvaldsuld
munkaba jarasa koltségeinek legalabb 86%-at.

A munkaba jaras koltségeinek 86%-0s megtéritése teljes aru, valamint a kozforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz6lo6  kormanyrendelet szerinti  utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az iizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett arti bérlet
vagy menetjegy aranak (2)-(3) bekezdésben foglalt mértékét, amennyiben a munkavallald

a) belfoldi vagy hataron atmend orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan,

b) menetrend szerinti orszagos, regionalis és eldvarosi autobuszjaraton,

¢) elévarosi vasaton (HEV-en),

d) menetrend szerint kdzleked6 hajon, kompon, vagy réven

utazik a munkavégzés helyére, tovabba,

e) ha hazautazas céljabol 1égi kozlekedési jarmiivet vesz igénybe.

Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras

A koz0sségi kozlekedés koltségének megtéritése helyett a munkahely és a lakd-vagy
tartozkodasi hely k6zott kdzforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével a
munkdban toltott napokra szamitva — hazautazas esetén pedig értelemszeriien az utazasok
gyakorisaga szerint — a munkavallalot koltségtérités illeti meg.

39/2010. (I1.26.) Kormanyrendelet 4. § (1) A munkavallalo részére a 3. § szerinti térités
helyett a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény (a tovabbiakban: Szja tv.)
25. § (2) bekezdésében munkaba jaras koltségtéritése cimén meghatarozott dsszeg 60
szazaléka akkor jar, ha:

[J a munkavallal6 lakohelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye

kozott nincsen kozosségi kozlekedés;

1 a munkavallalé6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozassal tudja igénybe venni
a kozosségi kozlekedést;

[J ha a munkavallal6 mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabdlyairdl szolo
korményrendelet szerinti sulyos fogyatékossidga miatt nem képes kozosségi kozlekedési
jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallald munkéba jarasat az Mt.
294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozdja biztositja;
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[J a munkavallalonak bolcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanul6 gyermeke van.
A koltségtéritést az Szja tv. 25. § (2) bekezdésében meghatarozott 6sszeg és az (1)
bekezdésben meghatarozott 6sszeg kiilonbozetéig a munkaltaté mérlegelési jogkdrben
nyujthatja az (1) bekezdésben foglalt feltételeknek megfeleld munkavallalo szamara.

A munkaltaté mérlegelési jogkorébdl kifolyolag, tigy hataroz, hogy a munkaban toltott
napokra a munkahely és a lakohely kozotti kozforgalmi uton mért tavolsag alapjan — oda-
vissza szamolva — kilométerenként 30 Ft/km koltségtéritést fizetendo.

Ez az 6sszeg nem fizethetd, ha a dolgozo utazasra jogositd bérlet, jegy alapjan téritésben
részesiil.

Az elszamolas havonta utolag torténik a 4. szdmu melléklet szerinti elszamol6 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 6sszegii koltségtéritést
kap a munkavallald, akkor az addémentes mértéket meghalado rész a maganszemeély nem
0nallo tevékenységbdl szarmazd bevételének mindsiil.

A koltségtérités adminisztracios teenddit végzok feladatai

a. A targyévi koltségvetés tervezési szakaszaban a varhato koltségvetési igény felmérése
a gazdasagi vezeté munkakori kotelessége

[J az intézményi rendelkezés 1. és 3. szamu mellékletekben csatolt munkavallaloi
nyilatkozatok/kérelmek bekérése az adatszolgéltatas idépontjdban munkéba

jaras koltségtéritésben részesiiloktol (feltételezve, hogy a kovetkezd évben a
jelenlegi jogosultsaguk fennall.)

[1 a bekért nyilatkozatok alapjan az éves koltségvetési iranyzat megtervezése.

[ a koltségtérités kifizetés eldtti pénziigyi ellenjegyzése

b. Intézményvezetd

1 a koltségtérités havonta torténd kifizetésére kotelezettséget vallal a
meghatarozott hatdrozatban (2-3-5 sz. melléklet)

[ kifizetés elotti utalvanyozas elvégzése

c. A koltségtéritésben részesiilé munkavallalo feladata

[J az elszamolashoz sziikséges nyomtatvanyok kitoltése hataridore , s a sziikséges
igazolasok mellékelése (bérlet, jegy)

d. Konyvelés feladata
[ a munkahelyi vezet6 altal leigazolt koltségtérités igénylés dsszegének
konyvelése, a munkavallalé szamlajara torténd utalasa

e. Bériigyintézo feladata
[ kifizetett koltségtérités rogzitése a KIRA rendszerben

6. a koltségtéritéssel kapcsolatos vezetdi ellendrzés
a. az intézmény éves ellendrzési litemterve keretében a kifizetések, bizonylatok
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dokumentum alapt szabdlyszeriiségi és pénziigyi ellendrzése — a gazdasagi vezetd
feladata
b. a jelenléti ivek alapjan a koltségtéritésre vald jogosultsag mértékét a munkahelyi
vezetd jogosult ellendrizni

CAFETERIA Szabalyzat

TARTALOMJEGYZEK

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

Béren kiviili juttatis
Széchenyi Pihen6 Kartya

HIVATKOZASOK

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet:

Nyilatkozat a ...... évi SZEP-kartya juttatashoz

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA
A cafetéria juttatdsok rendszerének célja az intézmény alkalmazottai részére egységes elvek
alapjan szabalyozott, az egyéni igényekhez igazod6 béren kiviili juttatasok biztositéasa.

A SZABALYZAT IDOBELI HATALYA
A Szabdlyzat idébeli hatdlya 2024. janudr 1. napjatdl hatdrozatlan iddre szabdlyozza az
intézmény cafeteria rendszerét.

FOGALOM-MEGHATAROZASOK
Cafeteria nyilatkozat: jelen szabalyzat mellékletét képezd nyilatkozat.
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Iddaranyos keretosszeg: az éves keretosszegnek a jogosultsag korlatozasa kovetkeztében
torténd csokkentett 6sszege.
Maradvanyosszeg: az éves, illetve az iddaranyos keretosszegnek a naptari évben fel nem
hasznalt része.
Kozeli hozzatartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az orokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziilé és a testvér. [Polgari
Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pont]
A SZEP-kértya felhasznalasa vonatkozasaban kézeli hozzatartozénak mindsiil az élettars is.
[A Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és felhasznalasanak szabalyairdl szold 76/2018.
(IV. 20.) Korm. rendelet 1. § 1. pontja]

HIVATKOZASOK
Szja tv. 1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol

A CAFETERIA RENDSZER ALAPELVEI

[J A cafeteria rendszer egy juttatasi rendszer, amely meghatarozott keretek kozott, egyénre
szabott valasztast tesz lehetové az intézmény alkalmazottai részére.

1 Az intézmény minden alkalmazottja azonos mértékii keretdsszeg terhére, azonos feltételek
mellett valaszthat a jelen szabalyzatban meghatarozott juttatasi elemek koziil.

[J A naptari évre meghatarozott keretdsszeg nem vihet6 at a kovetkezd naptari évre.

1 A naptéri évben barmely okbol keletkezé maradvanydsszeget a munkaltato az alkalmazott
altal a cafeteria nyilatkozatban megjelolt juttatasi formaban biztositja.

Az éves keretosszeg idéaranyos részére jogosult:

o a munkaltatoval év kézben jogviszonyt 1étesitd alkalmazott;

A munkaltatoval év kozben jogviszonyt létesité alkalmazott az éves keretdsszegbdl a
jogviszony létesitésének napjatol szamitott idétartamra jogosult.

0 az az alkalmazott, akinek a munkaltatoval fennallo jogviszonya év kdzben megsziintetésre
keriil, illetve megsziinik;

A munkaltatoval fennalld jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén az alkalmazott
az éves keretdsszegbdl a jogviszony megsziinésének, illetve megsziintetésének napjaig
szamitott idOtartamra jogosult.

o a fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd alkalmazott, amennyiben a fizetés nélkiili
szabadsag igénybe vétele gyermek gondozasa céljabol torténik;

A gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag esetén az alkalmazott
éves keretosszegét csokkenti a fizetés nélkiili szabadsag idétartamara szamitott keretosszeg.
Az idbéaranyos keretosszeget a fizetés nélkiili szabadsag kezdetét megel6z6 10 napon beliil,
illetve a fizetés nélkiili szabadsag befejezését kovetd 10 napon beliil kell megallapitani.

o a fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd alkalmazott, amennyiben a fizetés nélkiili
szabadsag idotartama megszakitas nélkiil meghaladja a 30 naptari napot;

A megszakitas nélkiil 30 naptari napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevd
alkalmazott éves keretosszegét csokkenti a fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara szamitott
keretdsszeg.
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Ha a fizetés nélkiili szabadsag idStartama nem haladja meg a 30 naptari napot, akkor az
alkalmazott éves keretosszege nem csokken.
Az idbéaranyos keretdsszeget a fizetés nélkiili szabadsag kezdetét megel6zé 10napon beliil,
illetve a fizetés nélkiili szabadsag befejezését kovetd 10 napon beliil kell megallapitani.
o a keresoképtelen alkalmazott, amennyiben a keresdképtelenség idOtartama megszakitas
nélkiil meghaladja a 60 naptari napot.
A megszakitas nélkiil 60 naptari napot meghaladdéan kereséképtelen alkalmazott éves
keretdsszegét csokkenti a 60 napot meghaladd keres6képtelen idészakra szamitott keretdsszeg.
Az alkalmazott éves keretdsszegét nem kell csokkenteni a keresOképtelenség miatt abban az
esetben, ha a keresOképtelenség oka lizemi baleset vagy foglalkozasi megbetegedés.
Az idbéaranyos keretosszeget a keresOképtelenség megsziinését kovetd 10 napon beliil kell
megallapitani.

A cafeteria keretosszegre idéaranyosan jogosult alkalmazott esetében az idéaranyositast
naptari napok alapjan kell elvégezni.

Amennyiben az alkalmazott részmunkaidds jogviszonya teljes munkaidds jogviszonyra,
illetéleg teljes munkaidds jogviszony részmunkaidds jogviszonyra méddosul, akkor az
alkalmazottat megilletd éves keretosszeg modositasat idéaranyosan el kell végezni.

CAFETERIA KERETOSSZEG

A cafeteria keretdsszeg a cafeteria rendszer keretében elkolthetd bruttd Osszeg.

A teljes munkaidében foglalkoztatott alkalmazott esetében a felhasznalhato cafeteria
keretdsszeg az dnkormanyzat koltségvetésében szerepeld dsszeg.

Az alkalmazottak szdmara megallapitott éves cafeteria keretdsszeg bruttd Osszeg, amely
tartalmazza az alkalmazott altal a juttatasokra elkolthet6 Gsszeget és annak munkaltatot terheld
adokotelezettségeét.

ELJARASI SZABALYOK

A nyilatkozattétel modja és hatarideje

Az alkalmazottak a cafeteria keretosszeg felhasznalasar6l jelen szabalyzat 1. szamu
mellékletét képez6 cafeteria nyilatkozat Kkitoltésével, és az alairt nyilatkozatnak,
nyomtatvanyoknak, igazolasoknak az igazgatd részére, legkésobb adott év. marcius ho 1.
napjaig torténd atadasaval nyilatkoznak.

Ev kozben kell nyilatkozatot tennie:

a) a munkaltatoval év kozben jogviszonyt 1étesitd alkalmazottnak a jogviszony kezdd napjat
kovetd 5 munkanapon beliil;

b) a jogviszony modositasara vonatkozé megallapodas aldirasat kovetd 5 munkanapon beliil
annak az alkalmazottnak, akinek a hatarozott idejli jogviszonya meghosszabbitasra keriil,
illetve hatarozatlan idejli jogviszonnya modosul;

¢) a jogviszony modositasara vonatkozé megallapodas alairasat koveté 5 munkanapon beliil
annak az alkalmazottnak, akinek a részmunkaidds jogviszonya teljes munkaidds
jogviszonnya, illetve teljes munkaidds jogviszonya részmunkaidds jogviszonnya modosul;

d) a fizetés nélkiili szabadsagrol visszatérd alkalmazottnak a munkdba allasat kovetd 5
munkanapon beliil;
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e) a megszakitds nélkiil 60 naptari napot meghaladd keresdképtelenségrdl visszatérd
alkalmazottnak a munkéba allast kvetd 5 munkanapon beliil;
A nyilatkozati lapot két példanyban kell elkésziteni, amelybdl egyik példany az alkalmazotté,
a masik példany a munkaltatoé.
A sziikséges nyilatkozat, nyomtatvanyok, igazolasok késedelmes leadasa esetén az
alkalmazott az 6t megilletd keretosszegre teljes mértékben jogosult, ebben az esetben a
munkaltat6 is késedelmesen teljesiti az igényelt juttatdsokat.

A jogviszony létesitéséhez kapcsolodo szabalyok

A munkaltatoval jogviszonyt 1étesitd Uj alkalmazott a cafeteria juttatds — idOardnyosan — a
jogviszony kezdd napjatol illeti meg.

Az alkalmazott a jogviszony kezdé napjat kovetd 10 napon beliill koteles a cafeteria
keretdsszegfelhasznalasarol jelen szabalyzat 1. szdmt mellékletét képezd nyilatkozat
kitoltésével, és az aldirt nyilatkozatnak, valamint az egyes juttatdsok igényléséhez sziikséges
nyilatkozatoknak, nyomtatvanyoknak, igazolasoknak az igazgatd részére torténd atadasaval
nyilatkozni.

Eljaras a jogviszony felmentéssel torténé megsziintetése/megsziinése esetén

Az alkalmazott felmentése esetén a cafeteria juttatds — id6aranyosan — a jogviszony
megszinésének napjaig illeti meg. Amennyiben az alkalmazottat megilleté idéaranyos
keretosszeg tulkoltésére keriilt sor, akkor annak Osszege az alkalmazott jaranddsagabol
levonasra keriil. A le nem vonhatd Gsszeget az alkalmazott koteles a munkaltatd felhivasa
alapjan visszafizetni.

Eljaras a jogviszony kozos megegyezéssel torténd megsziintetése esetén

A jogviszony kozos megegyezéssel torténd megsziintetése esetén az alkalmazottat a cafeteria
juttatds —iddardnyosan — a jogviszony megsziinésének napjaig illeti meg, kivéve, ha a
munkaltato és azalkalmazott ettdl eltérden allapodnak meg.

Amennyiben az alkalmazottat megilleté idéaranyos keretdsszeg tulkoltésére kertilt sor, akkor
annak osszege az alkalmazott jarandosagabol levonasra keriil. A le nem vonhatd Gsszeget az
alkalmazott koteles a munkaltato felhivasa alapjan visszafizetni.

A munkaltatéd és az alkalmazott a jogviszony kdzos megegyezéssel torténd megsziintetésérol
sz0l6 megallapodasban megallapodhatnak arrdl, hogy a talkoltés visszakovetelésétdl a
munkaltaté eltekint.

Eljaras az alkalmazott halala esetén

Az alkalmazott halala esetén a cafeteria juttatas — idéardnyosan — a jogviszony megsziinésének
napjaig, azaz az alkalmazott haldlanak napjaig illeti meg. Amennyiben a jogviszony
megsziinésének napjaig az alkalmazottat megillet idéaranyos keretosszeg tulkoltésére kertilt
sor, akkor a tulkoltés visszakovetelésétol a munkaltato eltekint.

A CAFETERIA RENDSZERBEN VALASZTHATO JUTTATASOK

A jelen szabalyzatban meghatarozott cafeteria rendszerben
[J béren kiviili juttatas (Szja tv. 71. §) valaszthato.

BEREN KiVULI JUTTATAS
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A béren kiviili juttatds egy meghatarozott 0sszegii korlaton beliili kedvezményes adozéasu
juttatds, amelynél a munkaltatot terheli a juttatas értéke utan a 15 szazalékos mértékii személyi
jovedelemado és a 13 szazalékos mértékii szocialis hozzajarulasi ado.

Széchenyi Pihend Kartya

A Széchenyi Pihend Kartyara a munkaltato altal atutalt juttatas az Szja tv.71. §-a alapjan
béren kiviili juttatisként adokoteles, feltéve, hogy a SZEP-kartya szamlara utalt juttatas — tobb
juttatotol szarmazoan egyiittvéve — legfeljebb 450 ezer forint;

A Széchenyi Pihend Kartya olyan fizetési eszkoz, amellyel az alkalmazottnak a munkaltaté
altal utalt timogatas terhére - az arra felhatalmazott és a rendszerbe bevont szolgaltatoknal -
szolgaltatasok vasarolhatok.

A SZEP-kértya szamlan jovairt juttatast a munkavallalo és a tarskartyaval rendelkezd kozeli
hozzatartozdja az alabbi belfoldi szolgaltatasokra hasznalhatja fel a Széchenyi Pihend Kartya
kibocsatasanak ¢€s felhasznalasdnak szabalyairol szolo 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet 5. §
(1) bekezdése alapjan:

[ szallashely-szolgaltatas;

[ belfoldi utazaskozvetités és belfoldi utazasszervezés (belfoldi eldre dsszeallitott

utazasi csomagok értékesitése),

[ a szallashelyen igénybe vehetd, és a szallashelyen a szallashely-szolgaltatassal
egylittesen fizetheté barmely szolgaltatas;

[ fizikai kozérzetet javitd szolgaltatas;

[ éttermi és mozgod vendéglatas;

[J egyéb vendéglatas;

[ egyéb humén-egészségligyi ellatas (fizioterapias szolgéltatas, dentalhigiéniai kezelés,
diagnosztikai szolgaltatas, terhesgondozas, és egyéb mashova nem sorolt human
egészségligyi ellatas;

O el6ado-mivészet;

[ mizeumi tevékenység;

[J novény-, allatkert és természetvédelmi teriilet mitkddtetése;

1 vidamparki, szorakoztatoparki tevékenység;

[ testedzési szolgaltatas;

[] egyéb sporttevékenységbdl a verseny- €s lovagloistallok tevékenysége, a

sporthorgaszat €s a sportesemények rendezése, szervezése, promociodja tevékenységbol

a szabadidos sportrendezvények nevezési, regisztracios dija;

[J belvizi személyszallitas;

1 egyéb foglalas;

[ sportlétesitmény miikodtetése;

[] sportegyesiileti tevékenység;

[ sport, szabadidds képzés;

[J szabadidds, sporteszkodz kolesonzés;

[] szallashely-szolgaltatas;

[1 helykozi vasuti személyszallitas;

[J mashova nem sorolt egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység (TEAOR’08 93.29-
bdl a szabadiddpark- és strandszolgéltatés, sipalya és sporthajokikotd szolgéltatésai,
valamint a szabadidds létesitmény mukodtetdje altal nyujtott, a pihenést, szabadidot
szolgalo eszk6zok kolcsonzése).
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A munkavallalo jelen szabalyzatban meghatarozott kerete:

SZEP-kartya szamlara legfeljebb bruttd 400.000 Ft juttatés.

Az alkalmazottnak nyujtott juttatas 0sszege a mas juttatotol a naptari évben kapott juttatas
osszegével egyiitt nem haladhatja meg SZEP-kértya esetén a 450.000 Ft-ot;

Az alkalmazottnak a jelen szabdlyzat 1. szdmu mellékletét képezd nyilatkozaton jeleznie kell,
hogy rendelkezik-e SZEP-kartyaval, és ha igen, akkor melyik szolgaltato altal kibocsatott
SZEP-kartyaval rendelkezik.

Ha az alkalmazott még nem rendelkezik SZEP-kartyaval, akkor annak megnyitasarol neki kell
gondoskodnia.

A SZEP-kértyan jovairt 6sszeg készpénzre vagy készpénz-helyettesité eszkozre nem valthato
at. Az alkalmazottnak jaré nettd osszeget a munkaltatd egy 0sszegben, a targyév aprilis 30.
napjaig utalja at az alkalmazott SZEP kartyaja szamléjara.

Az alkalmazott koteles a munkaltatot haladéktalanul értesiteni, ha a cafeteria nyilatkozatnak a

munkaltato részére torténd atadasat kovetden mas juttatotol is részesiil SZEP-kartya
juttatasban.
A juttatési elem koltségszorzoja: 1,28.

1. szamu melléklet

NYILATKOZAT
a 2023. évi SZEP-Kartya juttatas igénybevételéhez

Alkalmazott

DOV B L e e e i
adOazonositO JEIE: .. ..ottt e

A cafeteria éves keretdsszege: ......oovviiiiiiiiiiiiiiiinnn... Ft.

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy 20.... évben az alabbi juttatast kivanom igénybe
venni:

Vélaszthato Felhasznalhato | A juttatas nettd6 | Koltség- A juttatas brutto
elem Osszeg értéke (Ft) $Zorzo értéke (Ft)
Széchenyi legfeljebb
Pihend Kartya | ..................

Ft
Nyilatkozom, hogy a .... évi cafeteria keretosszegb6l barmely ok miatt keletkezett

maradvanydsszeg az alabbi juttatasra Keriiljon felhasznalasra:
— Széchenyi Pihend Kartya
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Hozz4ajarulok, hogy az esetleg a .... évi cafeteria keretdsszegen feliil felhasznalt Gsszeg
illetményembdl, illetve egyéb jarandosadgombol levonasra kertiljon.

Alulirott nyilatkozom, hogy az idei évben erre a kibocsato altal forgalmazott SZEP-kartyara
kivanom igénybe venni a juttatast, illetve amennyiben jelenleg nem rendelkezem SZEP-
kértyaval, az aldbbi kibocsato altal forgalmazott SZEP-kartyat kivanom igénybe venni:

-K&H SZEP-kartya

- MKB SZEP-kartya

- OTP SZEP-kartya

Nyilatkozom, hogy a .... évben Széchenyi Pihend Kartyaval igénybe vehetd, javamra atutalt
juttatas, tobb munkaltatotol
szdrmazdan egylittvéve, nem haladja meg a 450.000 Ft-ot,

Tudomésul veszem, hogy jelen nyilatkozat leadasaval egyiitt a SZEP-kartyamat be kell
mutatnom a Kunfehértoi Polgarmesteri Hivatal munkaiigyi ligyintézdje részére.

Jelen nyilatkozatomat a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény 71. § (3)
bekezdés szerinti nyilatkozatként teszem.

Kijelentem, hogy a nyilatkozatomban ko6z6l1t adatok a valosagnak megfelelnek.

Tudomasul veszem, hogy az ¢év kozben bekdvetkezd valtozdsokrol koteles vagyok
haladéktalanul irdsban tajékoztatni a munkaltatot.

Tudomasul veszem tovabba, hogy valdtlan nyilatkozat, illetve a valtozasrdl torténd
tajékoztatas elmulasztasa esetén

valamennyi jogkévetkezmény engem terhel.

Kelt: oo 320 hd oo napjan
alkalmazott
A nyilatkozatot 20... ... hd oo napjan atvettem.
igazgato
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Munkakori leiras mintak

Ovodapedagogus munkakori leiras

4

Munkaltato

Neév

Joggyakorlo Angyalné Mard6ti Timea féigazgato
Munkakor

Beosztas Ovodapedagogus

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi

nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik  életkoruknak  megfeleld
iranyitasa, szervezése.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgato, ovodaigazgato-helyettes

Helyettesi eldiras

v' 30 napon beliili helyettesitést az
intézményvezet6-helyettes,
tagovodavezetd

v" 30 napon tali helyettesitést az 6voda
intézményvezetdje rendeli el irasban.

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaid6

Munkavégzés

Hely Mosolyvar 6voda

Heti munkaidd 40

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitve
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‘ Kotelez6 oraszam nevelési-oktatassal lekotott orak szama: 32
Kovetelmények
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, szakképesités Szakiranya fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség.
Elvart ismeretek Az O6vodapedagogiara vonatkozo szakmali

ismeretek, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo
intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati

megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése,
megfeleld intézkedések alkalmazasa,
dontések  hozatala. Erzékenység  a
munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személye tulajdonsag Pedagogusi elhivatottsag,

Kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem, etikus magatartas,
Kivalo egyiittmiikodo

képesség, jo csapatmunka

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Feladatkor részletesen:

>

>

nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagogiai  alapdokumentumok
hatarozzak meg,

munkajat az igazgato, igazgato- helyettes, tagovodavezetd ttmutatasa alapjan 6nalloan,
felelosséggel végzi,

felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval,
betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérol,

képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

a pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé
modszerekkel fejleszti.
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v’ figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos

nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

menedzseli a tehetséges gyermekeket,

iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot,

felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,

modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6z6sségi ¢s munkacsoport

v’ foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken, intézményi szinten és
telephelyenként egyarant,

v’ szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben gyarapitja,
eleget tesz a hét évenkénti pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének,

v' a pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csaladokkal,

v' minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel,

v 0Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

v évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek,

v a napi nevelé munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

ASANEN

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak toérvény és jogszabalyok altal,
valamint az intézmény SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Rendszeresen beszamol az intézmény rendkiviili eseményekrdl, a megoldando6 problémakrol.
A kiilonos figyelmet igényld gyermekek tigyvitelét onalloan végzi, majd beszamol a
vezetdnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartd szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, az iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
v munkakari feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
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v’ avezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;
v a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
v amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
v’ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év soran az igazgatd utasitasara
elvégez.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Az SZMSZ és az Eves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint:
v' joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez,
v’ ellendrzését maga is kérheti,
v" rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,
v' az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

igazgato és helyettese,

szakmai munkakozosség vezeto,

kiils6 szakérté egyeztetett idopontban,

a pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

AN NI NN

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.02.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kunfehérto, 2024.02.1.

Angyalné Maroti Timea 6vodaigazgatd
munkaltatéi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatd utasitasanak megfeleléen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom.

Kunfehérto, 2024.02.01

munkavallalo

Kisgyermeknevel0 - szakmai vezetd munkakori leiras

Munkaltato

Név

Joggyakorlo Angyalné Mard6ti Timea féigazgato

Munkakor

Beosztas Kisgyermeknevel§-szakmai vezetd

Cél Szocialis szakember, bolcsédében végzi a 20
hetes -3 éves kori gyermekek sokoldalu,
harmonikus fejlesztését, gondozasat és
nevelését Munkajat az intézményvezetd
intézményvezetd helyettes, irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan végzi.

Kozvetlen felettes Az igazgato, igazgato-helyettes

Helyettesi elbiras Azonos végzettséggel, oOvodapedagogus,
illetve  bolcs6dei  dajka  helyettesitése
megengedett

Ervényes Visszavonasig

Foglalkoztatés Teljes munkaidd

Munkavégzés
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Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Béleséde

Heti Munkaidd 40

Munkaidd beosztas Nevelési évenkét a munkatervben rogzitettek
szerint

Kovetelmények

Alapkovetelmények Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités Ovodapedagogus, csecsemo- és
kisgyermeknevel6 - gondozo

Személyes tulajdonsagok Egyiittmiikddési készség, megbizhatosag, jo
szervezOkészség, oOltozkodése, megjelenése
apolt és szélsdségektdl mentes

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

v

v

Az igazgat6 iranyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi a gyogypedagogus,
a pszichologus, szakmai utasitasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére, kovetésére,
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitast, a
Kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levé moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Betartja a mini bolcsddére vonatkozo hatalyos jogszabalyokat, torvényeket és
rendeleteket, a mini boélcséde miikddésével kapcesolatos kozegészségiigyi és
jarvanyligyi eldirasokat.

Biztositja — a napirendben leirtak alapjan — a gyermekek rendszeres levegdztetését,
gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek
feloltoztetve.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszkdzok, jatékok, butorok
tisztantartasarol és fertdtlenitéseérol.

Ha egy gyermek megbetegszik, a sziil6t értesiti.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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v' Ha a munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat

jelezze vezet6jének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

v Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalodsitasaban, munkaértekezleteken,

tovabbképzéseken.

Iranyitja a vezetése ala tartozé intézmény szervezeti egységét és kozremiikodik a
miikodtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében

A mini bolcsodei szakmai vezetd, kisgyermeknevelé legyen képes:

>

>
>
>

megszervezni a mini bolcséde egészének napi munkajat, kialakitani a nyugodt
csoportos életet biztositd napirendet, ezeken beliil a specialis programok beépitését,
eldsegiteni az i) munkatarsak beilleszkedését,

szempontokat kidolgozni uj mini bolcsddei szolgaltatasok bevezetéséhez,

segiteni az optimalis munkahelyi légkor, a harmonikus munkatarsi kapcsolat
kialakulasat,

felismerni, feltarni, kezelni a munkahelyi konfliktusokat, feltarni a fluktuacio okait,
iranyait,

j0 munkaszervezéssel megelézni munkatarsai szellemi, idegi, fizikai tulterhelését,
alkalmazni a vezetés lélektani ismereteit, kivalasztani és alkalmazni a feladathoz
illesztheto,

az intézményben dolgozok interperszonalis kapcsolataiban megfeleld hatékony vezet6i
stilust,

megszervezni, levezetni a kiilonbozd tipust értekezleteket, egyéni és szolgalati
beszélgetéseket,

racionalis dontéseket hozni.

Dokumentaciéval kapcsolatos feladatai

v

v

évente egyszer az intézményi éves terv mellékleteként, a mini bolcs6dére vonatkozo
éves terv elkészités

évente egyszer az intézményi beszamold mellékleteként, a mini bolcsédére vonatkozo
beszamolo elkészitése

Bejelentési kotelezettségek

A munkabol valo tavolmaradasat koteles bejelenteni:

v

v

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze,
hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeket
gyorsan (minddssze 1-2 perc), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkaidejét és kotelez6 oOraszamat a mindenkori érvényben levé jogszabalyok
hatarozzak meg.
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Ezt a munkakéri leirast az On munkdjt iranyito vezetd — munkakorébe tartozo mas feladatok
kijelolésével — barmikor egyoldaluan modosithatja. Sziikség esetén szoban is elrendelheti a

munkakori leirasban meg nem jelolt feladatok elvégzését.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.02.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kunfehérto, 2024.02.01.

Angyalné Maro6ti Timea dvodaigazgato
munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatd utasitasanak megfeleléen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom.

Kunfehérto, 2024.02.01.

munkavallalo

Féigazgaté-helyettes munkakori leiras

Munkaltato

Neév

Joggyakorld Angyalné Mar6ti Timea f6igazgatd
Munkakor

Beosztas 6vodaigazgato-helyettes

Cél Megbizott felelés vezetoként segiti az

intézményvezeté munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és érteékeli intézményében
a neveld-oktatdo munkat segité alkalmazottak
munkajat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ cléirasai szerint: meghatarozott
hatdskoron  beliil az  intézményvezetd
tavolléteben teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Ervényes

visszavonasig
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‘ Foglalkoztatas Teljes munkaidd
Munkavégzés
Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Bélcséde
Heti munkaid6 40 ora
Munkaid6 beosztas Nevelési  évenként a  munkatervben

rogzitettek szerint

Kotelezd oraszam

Nevelési-oktatassal lekotott orak szama: 22
ora

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és
szakképzettség

Gyakorlati id6, gyakorlottsag tertilet

Legalabb 5 év ovodapedagogus munkakori
szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszert szakmai ismeretek, a kozoktatas, a
munkaligy, az igazgatas szakmai és jogi
szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képesseégek

A jogszabalyok gyakorlati
megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése,
megfeleld intézkedések alkalmazasa,
dontések  hozatala. Erzékenység a
munkatarsak egyenletes terhelésére

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktus  feloldo
képesség, kulturaltsag

Az igazgato6-helyettes a munkakéri leirasban foglaltakat

v’ az igazgato utasitasa, rendelkezése szerint,

v’ személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatdsara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

v’ Altalanos vezetési feladatok

o Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az

intézményvezetonél.

o Az SZMSZ-el kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézményi SZMSZ elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
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o Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiuikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

o A meghatarozo6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Kozremiikodik az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalaban.

o Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
Az intézményvezetd helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Nevelési programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tdmogatja a nevelési program elkészitését.
Részt vesz a nevelési program 0sszeallitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat 1at el az intézményi munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziildi kozosség véleményét.

3. Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok
Segiti a neveldtestiilet vezetését.
Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt

azok megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

4. Dontési egytittmiikodési feladatok
Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont €s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a sziil6i kozosséggel.

5. Az intézményi foglalkozasok megszervezése
Kozremikodik az intézményi foglalkozasok oly modon torténd megszervezésében,
hogy az intézmény a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az intézményi
neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkodzbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatainak.
Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a vilagnézeti meggy6z6dése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

6. Egyéb feladatok
Kozremiikodik a nemzeti €s az intézményi tinnepek munkarendhez igazod6 méltd
megszervezeésérol.
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- Segiti az igazgato, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd
tevékenységét.
- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a gyermek felvételével, a gyermek fejlédésével, a miikodés rendjével
kapcsolatos értesitési feladatok ellatasarol.
- Megszervezi a hianyzok helyettesitését (ovonok, Kisgyermekneveld, dajkak)
- Ellendrzi a csoportokban folyd adminisztraciot (csoportnapld, mulasztasi napld).

Az intézmény koltségvetésével kapcsolatos vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése

v’ Segiti az intézményvezet6t az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
v Tamogatja az intézményvezet6t az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

2. Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatasa

v Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatisaban.
v' Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak osszeallitasaban.

v" Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda targyi feltételeinek javitasat. A sziikséges
felszerelésekrol, anyagokrol a vezetdvel és ligyintézével kozosen gondoskodik.

v Anyagi felelésséggel tartozik az dvodai berendezésért, felszerelésért.

v' Az adminisztrator tivolléte alatt folyamatosan vezeti az étkezési naplét, naponként
megrendeli a sziikséges adagokat.

v’ Sziikségszeriien részt vesz az adminisztraciés munkalatokban (jelentések,
statisztikak, stb.)

v' Ellatja azokat a feladatokat, amellyel alkalmanként az intézményvezet megbizza.

v Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.02.01-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kunfehérto, 2024.02.01.

Angyalné Maroti Timea f6igazgato
munkaltatéi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatd utasitisanak megfeleléen a
munkavégzés

helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Kunfehérto, 2024.02.01.

munkavallalo

Adminisztrator munkakori leiras

Munkaltaté

Neév

Joggyakorlo Angyalné Mard6ti Timea féigazgato

Munkakor

Beosztés Adminisztrator

Cél Munkajat az igazgato, igazgato-helyettes, iranyitasa és
ellendrzése alapjan végzi.

Kozvetlen felettes Az igazgato, igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras igazgato-helyettes

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Munkavégzés

Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Béleséde

Heti munkaidd 40 ora

Munkaidd beosztas Nevelési  évenként a  munkatervben

rogzitettek szerint
Kovetelmények
Alapkovetelmények Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elé¢let
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Iskolai végzettség, szakképesités Erettségi

Személyes tulajdonsagok Pontossag, segitokészség, egyilittmiikodési
készség,  megbizhatoésag,  Oltozkodése,
megjelenése apolt €s szélsoségektdl mentes

Ugyintézo feladatai:

v

v

Ellatja az intézmény gazdasagi és ligyviteli feladatait.

Nyilvantartja és vezeti az intézmény alkalmazottainak szabadsagoldssal kapcsolatos
teendoit

Elvégzi a vagyonkezeléssel kapcsolatos leltar elokészitést, és a leltarozassal,
selejtezéssel kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Az 6vodaigazgato, €és a helyettese megbizédsai alapjan gondoskodik a beszerzésekrol,
ezek megrendelésérdl, kifizetésérdl.

Vezeti az intézmény eszkozkészletét nyilvantartd lapjait, és egyezteti a KIGSZ
nyilvantartasaval.

Végzi a karbantartassal jaro feladatokat az igazgatd,és a helyettese megbizasai alapjan
(megrendelés, munkaatvétel, atutalas).

Folyamatosan vezeti az étkezési naplot, naponként megrendeli a sziikséges adagokat.

v’ Beszedi az étkezd iskolas, 6vodas és mini bolcsédés gyermekek és felndttek, valamint
a szocialisan raszorulok étkezési téritési dijat, elvégzi az ezzel jar6 adminisztrativ
feladatokat (naplovezetést, Gsszesitést).

v
v
v

Elvégzi a taniigyigazgatassal jaro adminisztraciot és ligyintézési feladatokat.

Rendezi a folyoiratokat, folyamatosan tajékozodik az 0 rendeletekrdl.

Ellatja az igazgatd iranyitdsaval az iligykezelést, megrendeli a nyomtatvanyokat
(iktatokonyv, postakonyv,stb.).

Ellat minden olyan feladatot, amit az igazgato, igazgato- helyettes a feladatkorébe utal.
Az intézmény miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival, a gyermekek egészségi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacidt csak hivatalos szervnek az igazgato
jovahagyasaval adhat.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2024.02.01-t61 1ép életbe.

A munkakdéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes

Kunfehérto, 2024.01.12.

Angyalné Mardti Timea féigazgato
munkaltatdi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatd utasitasanak megfeleléen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Kunfehérto, 2024.02.01.

Munkavallal6

Ovodai dajka munkakori leiras

Munkaltato

Név

Joggyakorlo Angyalné Maro6ti Timea féigazgatd

Munkakor

Beosztis Ovodai dajka

Cél Munkdjat az igazgatod altal meghatarozott
munkarendben az iranyitasa €s ellenérzése
alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd
ovodapedagogus irdnyitasa
alapjan végzi.

Kozvetlen felettes Az igazgato, igazgato helyettes

Helyettesitési eldiras Azonos munkakdrben dolgozé illetve
konyhai kisegitd, helyettesitése megengedett

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidé

Munkavégzés

Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcséde

Heti munkaidd 40 ora

Munkaidd beosztas Nevelési  évenként a  munkatervben
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rogzitettek szerint

Kovetelmények

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, szakképesités Ovodai dajka végzettség

Személyes tulajdonsagok Segit6készség, egylittmiikdodési  készség,
megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag,
tiirelem, igényesség, oltézkodése,

megjelenése apolt és szElsdségektdl mentes,

ANEAN

ANANENENEN

Dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

Megjelenésében tiszta, apolt legyen.

A csoportvezetd oOvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az o6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen rész vesz a
gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A nap folyaman fokozott figyelmet fordit a biztonsagos szell6ztetésre.

Az ablakok teljes nyitasa a feln6tt allando feliigyelete mellett lehetséges, egyéb esetben
TILOS!

A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikddik,
az ovodapedagogus Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

Az intézményben olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositdsdban (kérddiv, onképzés).
Alkoto6i médon miikodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az intézményi iinnepélyeken aktivan kozremiikodjon, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az 6vodapedagdgus utmutatdsai szerint vegyen részt.
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v’ Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kisérje a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

v A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az igazgatonak.

v' A gyermekek udvaron tartozkoddsa alatt az egyenként, ill. csoportosan bejové
gyermekek tevékenységét figyelemmel kiséri, és fejlettségiiknek megfeleld mértékben
segiti Oket.

v A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodjon.

v’ A rabizott névények, allatok napi gondozasaban vegyen részt.

v A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyelje, dapolja, amig a sziild érte nem
jon.

v Megengedhetetlen fegyelmezési modszereket és hangnemet nem alkalmazhat!

v A tudomasira jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje, a nevelési
kérdésekben érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

v A nap folyaman az évodapedagdgussal egyeztetett idében, a foglalkozas lebonyolitasa
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik (pl.: festés, vagas, torna stb.)

v' Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

v’ Specidlis étkezésli gyermek esetén (diétas) gondoskodik rola, hogy a gyermek
megfeleld idoben és hdmérsékleten fogyaszthassa el az ételt.

v Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel felettese megbizza.
A dajka egyéb feladatai

» A HACCP-kézikonyvében leirtakat tartsa be és végezze el.

» Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében koteles tisztan tartani
(porszivozas, felmosas).

» Hetente végezzen fertdtlenitd takaritast a termekben, 61tozékben, mosdokban.

» A portalanitast minden nap végezze el.

» A jatékeszkozoket tartsa tisztan, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint végezze el.

> A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

» 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 napkozben sziikség szerint illetve naponta tobbszor (délben,
délutan) takaritsa, a fogmoso poharakat hetente fertétlenitse.

» Az 6voda udvarat és az utca jardajat takaritsa, rendben tartsa.

Munkakorével kapcsolatos rendelkezések

>

>

>

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyésakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast.

Munkatarsi értekezleteken vegyen részt.
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» Teljes felelosséggel tartozik az intézmény kulcsaiért, nyitvatartasi idon tal a kulccsal
rendelkezok csak vezetéi engedéllyel 1éphetnek az intézmény teriiletére.

» A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint szamoljon el, és
vezesse a csoport torésnaplojat.

» Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél tegyen javaslatot.

» A gyermekekrol pedagdgiai informéciot az intézmény belsd ¢Eletérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

» A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben tanusitson udvarias magatartast.
Sziikség esetén végezze el azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az
igazgato idénként megbizza.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit
gyorsan, minddssze 1-2 percben a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

» Munkaidében csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el az dvodat.

» Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelentse,
hogy helyettesitésérdl idoben lehessen gondoskodni.

» Munkaidejét és kotelez6 oOraszamat a mindenkori érvényben 1évé jogszabalyok
hatarozzak meg.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024.02.01-t61 1ép életbe.
A munkak®éri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kunfehérto, 2024.02.01.

Angyalné Mard6ti Timea féigazgato
munkaltatéi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgaté utasitdsanak megfeleléen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.
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munkavallalo

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Munkaltato

Neév

Joggyakorlo Angyalné Maroti Timea foigazgato
Munkakor

Beosztas Pedagogiai asszisztens

Cél Az intézményben foly6 pedagodgiai munka

segitése. A pedagogiai program eredményes
megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Az igazgato, igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eléirasai szerint: meghatarozott
hataskoron beliil a 30 napon beliili
helyettesitést az 6vodaigazgato- helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az igazgatd
rendeli el irasban

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaid6

Munkavégzés

Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcséde

Heti munkaidd

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint

Kovetelmények
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Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités Pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi
el6irasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés
gyakorlata, egyiittmtikodés.

Személyes tualjdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné,
segitékészség, kiegyensulyozottsag

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka soran:

+ a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik,

» koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint,
 foglalkozasokon oOvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé6 munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni,

* ligyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

* részt vesz a reggeli, az ebéd ¢s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

» az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez,

« sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt,

+ a délutani foglalkozasokon a pedagogus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében,

* esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot,

* csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elékésziti a kovetkez6 napokra,

* segit a gyermekek hazabocsajtasanal,

* 0vondi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

« a megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

* sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi, védondi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap,

+ kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy igazgatot,

* ismeri az intézmény alapdokumentumait,

» munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa
szerint végzi,

* kiilonleges banasmodos igényl6 gyermek (pl. mozgasaban akadalyozott, stb.) gondozasat az
ovodapedagogus iranyitasa mellett végzi.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az o6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban. A gyermekek 6vodai
munkajarol a sziiléknek tajékoztatist nem ad, Oket a megfelelé pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
- Felelds az intézményben 1évd iroda- ¢és szamitdstechnikai berendezések
rendeltetésszer(i hasznalataért.
- Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki,
sziil6i) csak a sziikséges mértékben 6 az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka:
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND sth.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok:
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Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
adminisztrator és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat az illetékes vezetd értékeli.

Munkakoriilmények:
Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

A munkakéri leiras az alabbi jogszabalyokban elirtaknak megfelelen késziilt:
» melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez

Véleményezésre jogosult:
v’ igazgato valasztas
v' éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
» pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg a nevelOtestiileti étekezleteken és azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.02.01-t61 1ép életbe.

A munkakari leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kunfehérto, 2024.02.01.

Angyalné Maroti Timea f6igazgato
munkaltatéi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatd utasitasanak megfeleléen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom.

Kunfehérto, 2024.02.01

munkavallal6

Bolcsode Dajka munkakori leiras

Neév

Joggyakorlo Angyalné Mard6ti Timea féigazgato
Munkakor

Beosztas Bolcsddei dajka

Cél Munkajat igazgatd, bolcsdde szakmai vezetd

iranyitasa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkajat a kisgyermekneveld
iranyitasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettes

Az igazgato, igazgato-helyettes, bolcsddei
szakmai vezetd

Helyettesitési eldiras

Azonos munkakorben dolgozo és dvodai
dajka helyettesitése megengedett

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatés Teljes munkaidd

Munkavégzés

Hely Mosolyvar Ovod és Mini Bolcsdde 6413,
Kunfehérto Dedk tér 7.

Heti munkaidd 40

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkaterveben
rogzitettek szerint

Kovetelmények

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Bolcsddei dajka

Személyes tulajdonsagok

Segitokészség, egylittmiikodési készség,
megbizhatdsag, 6ltozkodése, megjelenése
apolt és szélsdségektdl mentes,

Bolcsédei Dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban
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Megjelenésében tiszta, apolt legyen.
A kisgyermekneveld altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasdban,  Oltdztetésében, a  tisztdlkodasi teendék  ellatdsdban. A
kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen rész vesz a
gyermekcsoport életében.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Specialis étkezésii gyermek esetén (diétas) gondoskodik roéla, hogy a gyermek
megfeleldidoben és hdmérsékleten fogyaszthassa el az ételt.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A nap folyaman fokozott figyelmet fordit az emeleten a biztonsagos szell6ztetésre.

Az ablakok teljes nyitasa a felnott allandoé felligyelete mellett lehetséges, egyéb esetben
TILOS!

A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elékészitésében kozremiikodik a
kisgyermekneveld Gtmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az bolcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Az intézményben olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak az igazgat6 engedélyével hagyhatja el az bolcsodét

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositdsdban (kérddiv, onképzées).
Alkot6i moédon miikddjon egyiitt az kisgyermekneveldvel és munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az boélcsdde j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az intézményi tinnepélyeken aktivan kozremiikodjon, a szervezési feladatokban az
intézményvezetd és a szakmai Vezetd-kisgyermeknevel§ utmutatisai szerint vegyen
részt.

Sétak, kirdndulasok alkalméaval az kisgyermeknevel6t segitve kisérje a
gyermekcsoportot feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az
intézményvezetonek, szakmai vezetonek.

A gyermekek udvaron tartozkodasa alatt az egyenként, ill. csoportosan bejovo
gyermekek tevékenységét figyelemmel kiséri, és fejlettségiiknek megfelelé mértékben
segiti Oket.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddjon.

A rabizott ndvények gondozasdban vegyen részt.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyelje, apolja amig a sziild érte nem jon.
Megengedhetetlen fegyelmezési modszereket és hangnemet nem alkalmazhat!

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje, a nevelési
kérdésekben érdeklddo sziiloket tapintatosan az kisgyermeknevel6hoz iranyitsa.
Rendszeres munkakdri feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivaldokat, amelyekkel felettese megbizza.

A bolcsodei dajka egyéb feladatai
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A HACCP-kézikonyvében leirtakat tartsa be és végezze el.

Az intézmény helyiségeit a munkamegosztas rendjében koteles tisztan tartani
(porszivozas, felmosas).

Hetente végezzen fertotlenitd takaritast a teremben, 61t6z6ben, mosdoban.

A portalanitast minden nap végezze el.

A jatékeszkozoket tartsa tisztan, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint végezze el.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa és vasalja ki, javitsa meg - negyedéves,- havi
takaritas rendje szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat mossa, tisztitsa le

A nyari takaritési sziinetben végezze el az ¢ves nagytakaritast.

A gyermek mosdot, WC-t napkdzben sziikség szerint takaritsa, fertétlenitse.

Munkakorével kapcsolatos rendelkezések

» Az Dbolcsode targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és  Ovja, a
biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

» A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok,
ablakok bezarasat, az aramtalanitast.

» Munkatarsi értekezleteken vegyen részt.

» Teljes feleldsséggel tartozik az intézmény kulcsaiért, nyitvatartdsi idon tal a
kulccsal rendelkezdk csak vezetdi engedéllyel 1éphetnek az intézmény teriiletére.

» A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint szamoljon el

» Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél tegyen javaslatot.

» A gyermekekrdl pedagogiai informaciot az intézmény belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

» A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben tantsitson udvarias
magatartast.

» Sziikség esetén végezze el azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel
az intézmény vezetdje idonként megbizza.

» Munkaid6ében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit
gyorsan, minddssze 1-2 percben a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

» Munkaidében csak az intézményvezetd, engedélyével hagyhatja el a bolcsddét.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse, hogy
helyettesitésérdl idében lehessen gondoskodni.

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkori érvényben 1évd jogszabéalyok hatarozzak
meg.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024.02.01-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kiskunhalas, 2024.02.01.

Angyalné Mard6ti Timea féigazgato
munkaltatéi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

Tudomasul veszem, hogy — indokolt esetben — az igazgatd utasitasanak megfeleléen a
munkavégzés helyszine (intézményi szinten) valtozhat.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Kunfehérto,2024.02.01

munkavallalo
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Konyhai kisegité6 munkakori leiras

Neév

Joggyakorlo Angyalné Maro6ti Timea féigazgatd

Munkakor

Beosztés Konyhai kisegit6

Cél Munkajat az igazgato, igazgato-helyettes és
a mini bolcsdde szakmai vezeto iranyitasa és
ellendrzése alapjan végzi.

Kozvetlen felettes mini bolcsdde szakmai vezetd

Helyettesitési eljaras Bolesédei dajka, Ovodai dajka

Ervényes visszavonasig

Foglalkoztatas Teljes munkaidd

Munkavégzés

Hely Mosolyvar Ovoda és Mini Bolcsdde 6413,
Kunfehérto, Deak tér 7.

Heti munkaidd 40 6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési  évenként a  munkatervben
rogzitettek szerint

Kovetelmények

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképzettség szakiskolai végzettség

Személyes tulajdonsagok Precizitas, egylittmikodési készség,
megbizhatdsadg, oOltozkddése, megjelenése
apolt és szélsdségektdl mentes

Feladatai:

1. Munkajat az igazgato, igazgatd-helyettes, mini bolcs6de szakmai vezetdje utasitasa és
iranyitasa alapjan végzi.

2. Feladata az altalanos iskola tanuloinak és dolgozodinak étkeztetése, munkajanak eléirasok
szerint végzése.

3. Feladata minden nap a féz6konyharol az elkésziilt ételek atszallitasa utani gondos tarolds,
pontos adagolasa.

4. A tizorait 8-8.45-ig elkésziti.

5. Az étkezéshez hasznalt eszkozok tisztitasa, étkezo helyiségeinek tisztantartasa, takaritasa.

6. Az ételmaradékot étkezés utan azonnal 6ssze kell szedni.

7. Az uzsonnat eldkésziti.
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8. Ebédeltetés utan letakaritja az asztalokat és felsopor, felmos az ebédldben, mosddkban.
9. A szemeteseket ebéd utan, valamint a miiszak végén kitiriti.
10. Az elhasznalt tepsiket, badellakat tisztitja.
11. Az adagol6 helyiséget minden nap tisztitdszeres meleg vizzel feltorli.
12. Az ebédlo kulturalt rendben tartasa az egész nap folyaman.
13. Munkavégzés kozben betartja az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo
szabalyokat. A gépek meghibasodasat azonnal jelenteni kell az intézményvezetonek.
14. Feladata az energiatakaré¢kossag betartasa.
15. Tisztan és rendben tartja az ebédld adagold és mosogato helyiségeket, és azok berendezési
targyait.
16. Munkavégzés utan aramtalanitja az elektromos berendezéseket.
17. Feladata a munkaruha, munkacip6 rendeltetésszerti hasznalata.
18. Maradékkal a kobor allatokat semmilyen koriilmények k6zott nem eteti meg, nem helyez
ki ételes edényt szamukra az iskola teriiletén és kornyékén.
19. Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a felettesei esetenként megbizzak.
20. Nemtetszését csak személyesen nyilvanitja ki az érintett személlyel szemben, és nem
munkaiddben a tanarok és gyermekek elott.

Felel6ssége:

1./Felelds az iskolai ebédld dsszes helyiségének, kornyékének tisztan tartasaért ill. tartatdsaért.
2./Takaritdéeszk6zok, anyagok takarékos kezeléséeért.

3./A moso és fertbtlenitGszerek takarékos kezeléséért.

4./Az elektromos berendezések szakszer(i kezeléséért.

5./Felel az ablakok, ajtok pontos bezarasaért.

6./A terlileten 1év6 berendezési targyak allagmegovasaért.

7./Egészségiigyi kis konyvét maganal kell tartani.

Informacios kapcsolatai:
Informacids kapcsolatban van az admisztratorral.

Munkaid6, munkaidé beosztas:

Heti torvényes munkaideje:40 ora. Az eldirt munkaidd teljesitésének igazolasa, illetve
ellenérzése a jelenléti iven torténik, ahol a dolgozé a munka kezdésének és befejezésének az
idejét irja be.

Ebbdl kovetkezik, hogy a munkaidd kezdetekor mar munka kész allapotban kell a dolgozénak
a munkat felvennie.

Munkavégzésének  akadalyoztatdsa, tdvolmaraddsa esetén koteles  értesiteni az
intézményvezetot, élelmezésvezetot.

Helyettesités:
Helyettesitésére szabadsag és betegség esetén kiilsd segitséget kell kérni.

Tovabbképzés:

Tovabbképzésre a biztonsagos munkavégzésig kotelezhetd.

Munka és védéruha juttatas:
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- véddruhazatra jogosult.
- Az utcai ruhat a szekrénybe, a védéruhat a fogasra kell tenni. A védéruhat legalabb
hetente kétszer, szennyezddés esetén azonnal valtani kell. Szakadt, gylirétt, piszkos ruhat
felvenni nem szabad.

Titoktartas:

A munkavégzés soran tudomasara jutd szolgalati €s hivatali titkot koteles megdOrizni. Ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakorében jutott
tudomasara és melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A munkakori leirdst az igazgatd - munkakdrébe tartoz6 mas feladatok kijelolésével - barmikor
egyoldaluan moédosithatja. Sziikség esetén szoban is elrendelheti a munkakdri leirasban meg
nem jelolt feladatok elvégzését. Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az lgazgato
megbizza /pld. 6vodaban/.

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2024.02.01-t61 1ép ¢€letbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leiras a visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

Kunfehérto, 2024.02.01.

Angyalné Mard6ti Timea féigazgatd
munkaltatoi jogkor gyakorldja

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem ¢és azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el, egyidejlileg egy példanyat atvettem.

Kunfehérto, 2024.02.01

Munkavallal6
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