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BEVEZETO

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabbd a nevelési intézmény miikddésével Osszefliggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni. A kdznevelési intézmény muikodésére, belso €s kiilsé kap-
csolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

A helyi pedagodgiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveldmunka
eredményes megvaldsulasat segitd intézményi szervezet, valamint a miikodési rend kialakita-
sat szolgalja a szervezeti és miikddési szabalyzat.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat alapvetden a kdzoktatdsi intézmény felndtt dolgozoira
allapit meg szabalyokat és azokra, akik valamilyen modon, formaban, kapcsolatba kertilnek
az intézménnyel.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat olyan alapokmény (alapdokumentum), mely 6sszefog-
lalja az intézmény szervezetére, mikodésére, a pedagdgusok és gyermekek jogaira és koteles-
ségeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az intézmény szervezeti rendjét.

Az mtézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok ren-
delkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

Alapito okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Hézirend

Belsé szabalyzatok (évedavezetdi utasitasok)
Intézményi Onértékelés
Teljesitményértékelési Szabalyzat
Elelmezési szabélyzat

Bolesdde Helyi Szakmai programja

e 6 6 6 o o o o o

Az intézmény egyes kozosségeibél szervezodo testiiletek (szervezetek) miikodését meg-
hatarozo szabalyok

o A sziil61 szervezet (munkak6zosség) szervezeti €s mikodési szabalyzata
e A bolesddei Erdekképviseleti forum

Az évedat intézmény alapitdsanak leglényegesebb kelleke az Alapito okirat kiadésa, az ala-
pit6 okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kdznevelési intézmény 6nallod jogi személlyé, amely ettdl
kezdddden sajat nevében eljarhat, jogok €s kotelezettségek illetik meg.



Napsugar Ovoda és Bolcséde
8191. Oskii, Szabadsag tér 2.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

LEGITIMACIOS ZARADEK

I. Készitette a neveldStestiilet bevonasaval Sz8kéné Bédis Andrea, Oskii Kozség Onkormény-
zat Napsugar Ovoda és Bolcsdde féigazgatodja.

Kelt: oo,
Ph.

foigazgato

Il. az intézmény SZMSZ- ben foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabdlyban biztosi-
tott véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta és a dokumentumrol véleményt alko-
tott:

Az 6voda nevelokozossege:
Kelt: oo,

nevelotestiilet nevében

I11. Az 6vodaban mitkddé Sziil6i Szervezet és Boleséde Erdekképviseleti Férum a Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatot elektronikus formaban megkapta.

Kelt: oo,

Sziiloi Szervezet nevében

Boéleséde Erdekképviseleti Férum
neveben
IV. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat ...../2024. (.....) szamu

hatarozataval dontési hataskérében Oskii Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete, az

intézmény Fenntartéja jovahagyta.

Kelt: oo,
Ph.

fenntarto képviseletében



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

hogy meghatarozza a Napsugar Ovoda és Bélcs6de, mint tobbeéla intézmény szervezeti fel-
épitését, az intézményi milkddés belsd rendjét, a belsd ¢€s kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskor-
be.

Célja az intézmény jogszerli milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, pedagogusok ¢és kisgyermeknevelok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantlasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara, az in-
tézménybe jard gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kote-
lesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szol-
galtatasait.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j ¢letpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény szerinti felzark6zo €és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint
egyes kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrol sz616 torvény végrehajta-
sarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl

o 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogi-
ai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltata-
sokban valo kozremiikodés feltételeirdl

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
¢s szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzéseérdl (Ber.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyverdl (Mt.)

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabad-
sagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol
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e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

e 1993. ¢vi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati

feladatairol

Az intézmény hatdlyos alapité okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

A kozoktatasrol sz610, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.),

A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. tv. (Mt.) és annak modositasai

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.) és annak mddositasai

11/1994. évi (V1.8.) MKM. Rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa utan 1ép hatalyba és hatarozatlan idOre sz6l. Modosita-
sara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti €s mitkodési tekintetben valtozas
all be, illetve. ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda kordbbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ 1 példanyat az intézményben ki kell fiiggeszteni a neveldi szobaban, s arrol az
elsd sziild1 értekezleten a sziiloknek tajekoztatast kell adni. Az SZMSZ nyilvanos dokumen-
tum.

5. Az SZMSZ személyi hatalya

az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége,

a bolcsddébe jard gyermekek kdzossége

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

a neveldtestiilet, kisgyermeknevelok

a f0igazgato, foigazgato helyettes,

a neveldmunkat kozvetleniil segitdk,

egyéb munkakorben dolgozdk (€lelmezésvezetd, konyhai kisegitdk, szakacsok)



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Boleséde

Az intézmény alapitoja: Kozségi Tanacs VB Oskii

Az intézmény alapitasanak éve: 1954.

Az intézmény fenntartdja: Oskii Kozség Onkormanyzata
Az alapito okirat szama és kelte: 48/2004.

150/2004. /1X.30./ moédositas
2009/05.27.
2010.08.12.
2011.02.24.
2012.02.16.
2012.05.22.
2012.07.30.

modositas
modositas
maodositas
maodositas
modositas
modositas

2012.12.13. modositasa

2014.08.28. modositasa

2016. 11.17. modositasa

2016.12.15. modositasa

2018. 06. 27. modositasa

2023.06.09. 0-680-1/2023 médositasa
2024.01.24. O- /17-2/2024 médositasa

Az intézmény cime: 8191; Oski, Szabadsag tér 2.
Az intézmény tipusa: tobbceélu intézmény, 6voda és bolesode
Telephelyei: Féz6konyha 8191 Oskii, Mecset u. 3.
Bolcséde 8191 Oskii, Szabadsag tér 3.
Az alapité megnevezése, cime: Kozségi Tanacs VB Oskii
8191; Oskii, Szabadsag tér 1.
Az intézmény feliigyeleti szerve, cime: Oskii Kozség Onkormanyzatinak
Képviselotestiilete
Az intézmény torzsszama: 428819000
Az intézmény bankszamlaszama: 11748076-15769819
Az intézmény ad6szama: 15769819-2-19
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama/ PIR/: 769811
Az intézmény OM azonositdja: 036948
Az intézmény tevékenységeri:
a) Allami feladatként ellaitando6 alaptevékenysége:
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai és bolcsddei nevelés
A bolcsddei ellatas biztositja a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek nap-
kozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat €s nevelését. Ha a gyermek a 3. évét betoltot-
te, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelés-

re, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhatod a bolesod-
dében.
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Az bolcsdde felveheti azokat a gyermeket, akinek bolcsddei nevelése a Szakértdi
Bizottsag szakvéleménye alapjan normal bolcsédei csoportban integraltan megvalo-
sithatd (beszédfogyatékos, akadalyozott beszédfejlodésli, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdé gyermekek ellatasa, latassériilt- gyengén 1at6 gyermekek ellatasa)

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szami-
tott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen taldlhatd, az érintett te-
lepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozodasi hellyel rendelkezd haroméves
¢s annal iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

b) Az alaptevékenységhez kapcsolodo egyéb tevékenység

Az 6voda felveheti a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényt
gyermeket, akinek Ovodai nevelése a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan
normal dévodai csoportban integraltan megvaldsithatd (beszédfogyatékos, akadalyo-
zott beszédfejlodeést, egyéb pszichés fejlodési kiizdé gyermekek ellatasa, latassériilt-
gyengén latd gyermekek ellatasa)

Az intézmény f6z6konyhat lizemeltet, étkeztetési feladatokat 14t el.

A koznevelési intézménynek biztositania kell
a) bekezdése szerint a diabétesszel €10, valamint
b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok

egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

Alapfeladat jellemzo6it tartalmazd intézményi pedagégiai program fenntartdéi jovaha-
gyasardl a hatdrozat szdma, €s a hatalyba 1€p€se vevvvvernriinrnnnnnn.
A fenntart6 a feladatellatasra 3 dvodai csoportot és két bolcsddei csoportot mitkddtet
A felvehet6é maximalis gyermeklétszam: 6vodaban: 75 Fé

bolcsédében: max. 28 Fo
Az intézmény mitkodési teriilete: Oskii kozség kozigazgatasi teriilete. Szabad féréhely
kihasznalas céljabol a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv. 25. § (7) bekezdésében
meghatarozott mértékig feltdoltheté mas telepiilésrdl jelentkezd gyermekekkel.
Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Onalloan miikodé koltségvetési szerv, gazdalko-
dasat az Oskiii K6zos Onkorméanyzati Hivatal, mint kdltségvetési szerv végzi.

Kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzz,ltl funkcié-
szam

Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai 091110
Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai 091140
Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai 091120
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben 096025
Gyerekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd progra-

104060
mok
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés 104037




Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd ellatasa 104031
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali in-
tézményében 104035

Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat bizto-
sitd intézményben

Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolcséde, munkahe-
lyi bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ 104030
napkozbeni ellatas utjan

104036

o A feladatellatast szolgalo vagyon:

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyein 1évd ingatlan, a raj-
ta talalhat6 6vodai épiilettel. A feladatok ellatasdhoz rendelkezésre allnak az 6vodéaban lel-
tar szerint nyilvantartott nagy értékii targyi eszk6zok. Székhelyén talalhato ingatlan a ben-
ne levo leltar szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszk6zok.

A feladatok ellatasahoz a bolcs6dének rendelkezésére all az 6voda telephelyén 1évo ingat-
lan, a rajta talalhatd bolcsOde épiilettel. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak a bol-
csOdében leltar szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszk6zok.

F6zOkonyha telephelyén talalhato ingatlan a benne levd leltar szerint nyilvantartott nagy
értéki targyi eszk6zok.

e Az ingatlan adatai:

A feladatellatashoz az 6vodanak rendelkezésre all Oskii, Szabadsag tér 2. sz. alatt 16v6
208 hrsz-on, 1759 m2 teriiletti foldrészlet és 426 m2 épiilet, mely magdban foglal négy
csoportfoglalkoztatdt és az ahhoz kapcsolodo kiszolgalo helyiségeket.

A telephelyen talalhaté f6z8konyha Oskii, Mecset utca 3. szam alatt talalhatd, amely ma-
gaban foglalja a f6zOkonyha térvényes miikodeéseéhez sziikséges helyiségeket és az étter-
met.

Bolcsdde telephelyen talalhatd bolcséde épiilet a hozza tartozo udvarrésszel, mely Oskii,
183 hrsz-on talalhato.

e Vagyon feletti rendelkezési joga:
Az 6voda a rendelkezésre allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznalni.

2. Az intézmény féigazgatojanak kinevezési rendje

Az intézmény fdigazgatoja, a fenntartd képviselotestiilete altal keriil kinevezésre, az érve-
nyes jogszabalyoknak megfeleléen.

Megbizasara, alkalmazasara a koznevelési torvény rendelkezései, valamint az SZMSZ el6-
irasai az iranyadok.

Nevelési-oktatasi intézményben Fdigazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato.
Ettdl eltérden, a masodik féigazgatoi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha a foigazgato is-
mételt megbizasaval a fenntart6 €s a nevel6testiilet egyetért.

Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével 6sszefliggd munkaltatoi
Jogkor gyakorldja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrdl sz616 torvény alapjan miik6do személyiigyi koz-
pont internetes oldalan kdzz¢ lehet tenni.



A munkaltato kezeli a palyazo személyes adatait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitésérdl szold dontés meghozatalanak idépontjaig, kivéve, ha a palyazd adatai tovabbi
kezeléséhez hozzéjarul, abbol a célbol, hogy a késdbbi palyazati lehetdségekrdl tajékoztatast

Fdigazgatdi megbizas felsdfoku végzettséggel, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd és a
Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek megfelelé személynek adhatd. Nem
lehet a koznevelési intézmény vezetdje a koznevelési intézmény fenntartdja, tovabba a kdzne-
velési intézmény fenntart6janal vezetd allasu munkavallald vagy vezetdi megbizassal rendel-
kez6 koztisztviseld, kozalkalmazott. Ha a kdznevelési intézmény fenntartdja a telepiilési 6n-
kormanyzat, ez a korladtozas nem vonatkozik a fenntartoi jogot gyakorlo képviseld-testiilet
tagjaira.

A korabban legalabb két alkalommal 6t év idétartamot foigazgatoként foglalkoztatott koz-
nevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot ,,cimzetes foigazgatoi” vagy ,.cimzetes igazga-
to1” cim illeti meg, ameddig a f6igazgatdi vagy igazgatdi megbizasanak lejartat vagy megszii-
nését kovetden a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya tovabbra is ugyanabban az intéz-
ményben all fenn. A cimmel a fenntart6 altal megallapitott mértékli vezetéi megbizasi dij jar.
Az intézményvezetd allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni, a palyazat melldzhetd, ha
az intézményvezetod ismételt megbizasaval a fenntartd, nem allami fenntartasu intézmény ese-
tén a kormanyhivatal és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intéz-
ményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézményvezetdi megbizasra benyljtott palyazat részét képezd vezetési program kozér-
dekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban a hely-
ben szokasos mddon nyilvanossagra kell hozni. A palyazati eljaras el6készitésével és lefolyta-
tasaval kapcsolatos feladatokat a fenntarté dnkormanyzat jegyzéje koteles elvégezni. A palya-
zati felhivast az erre a célra kijelolt hivatalos allasportélon kell kdzzétenni.

Az intézményvezetd megbizast a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete adja. A megbizas 5
évre, illetve tanévre szol.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
e a mindenkori kinevezett foigazgatd
e illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado.

3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdoku-
mentumok hatarozzak meg.

Az Alapito okirat

Az Ovoda Pedagodgiai Programja

A Boleséde szakmai programja

Az 6voda éves munkaterve

Jelen SZMSZ és kotelezd mellékletei

Hézirend

Az Intézményi Teljesitményértékelési program.
Belsd Onértékelési Program

VVVVVVYYYVY

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodéseét.
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3.1 A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt mitkodési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése a
féigazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkodési alapdokumentumok (SZMSZ, PP, Hazi-
rend) kihelyezése a kovetkezo helyekre torténjen meg:
— fbigazgatodi iroda
— KIR (kdznevelés informacids rendszere)
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogvi-
szonyban nem 4llok is.
Az Alapité Okirat elhelyezése
= fenntartonal,
= fOigazgatonal
= jrattarban,
= Magyar Allamkincstarban

3.2. A Pedagégiai Program nyilvanossaga

Pedagdégiai Program mely tartalmazza
v' az dvoda nevelési alapelveit,
v' azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
v’ személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hat-
ranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének segitését,
v’ a gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,
v’ a sziilé, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait,
v’ tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
v’ a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd
v’ eszk0z0k és felszerelések jegyzékét,

Bolesddei Szakmai Program, mely tartalmazza a Bolcséde Helyi Szakmai Programjat

A pedagogiai programok nyilvanosak. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagogiai prog-
ramot szabadon megtekinthessék, az intézmény foigazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a Peda-
gbgial Program papir alapt példanyai koziil egy példany az 6voda folyosdjan elhelyezésre
keriiljon, egy példany az 6vodapedagogusok részére atadasra keriiljon. Egy példany a Bolcso-
dei Szakmai Programbol a kisgyermekgondozok részére atadasra keriiljon, akik a sziilék ré-
szére a sziiloi értekezletek alkalmdval biztositjdk a programba valé betekintést, valamint a
bolesdde atado helyiségében 1évd informaciods tablan vald elhelyezést. A program elektroni-
kus uton is elérhetd.

A Pedagogia Program helyben szokasos modon torténé nyilvanossagra hozatali mod-
jai:
» Az intézmények folyosojan torténd elhelyezés,
» honlapon torténd publikacid

A nyilvanossagra hozatalért, illetve a Pedagdgiai Programmal 6sszefiiggd tdjékoztatas meg-
adasért a féigazgato felelds.

A Pedagogiai Programmal dsszefiiggo tajékoztatas:

« A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda foigazgatojatol,
féigazgato helyettesétdl és a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

+ A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény foigazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.
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+» Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

% {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté a foigazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

3.3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ papir alapt példanyat az 6voda neveldi szobaban el kell
helyezni, elektronikus tton elérhetd legyen a KIR-ben

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
= neveldi szobaban torténd elhelyezés,
= honlapon torténd publikacio

A nyilvanossagra hozatalért a fdigazgat6 felelds.

3.4. A Hazirend nyilvanossaga

A Hazirend nyilvanos. A Hazirend papir alapt példanyai koziil egy példanyt az 6vodaba tor-
ténd beiratkozaskor at kell adni a sziildnek, egy példanyt a kdzponti hirdetétablan ki kell fiig-
geszteni, elérhetd elektronikus uton a KIR-ben, intézmény honlapjan.

A nyilvanossagra hozatalért a fdigazgat6 a felelds.

A Hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas:

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején, sziikség szerint folyamatosan ismertetik a Hazi-
rendet a gyermekekkel, sziildi értekezleten a sziilokkel.

A Hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilot tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatdrozasra keriil az, hogy a hazirend hatdlyos valtozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvdnossagra hozasra).

3.5. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intéz-
ménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntartdé altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésatit,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpont;jait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az ovodai kozzétételi lista az
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(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
a) az ovodapedagdgusok szamat,
b) iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
c) a dajkak szamat, a dajkéak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
d) az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az adatkozlés idopontja:

Az ovodavezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbit-
ja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni. A koz-
zétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

3.6. Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a felelosok meg-
jelolésevel.

Az éves munkatervet a foigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el. A nevelbtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogad-
jael

Az éves munkaterv tartalmazza:
e A kiindul6 helyzetképet
» apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
e Stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
szakmai programok,
rendezvények,
kapcsolattartasi formak, programok,
az 6vodai és bolcsddei nevelési év rendjét
nevelés nélkiili munkanapokat
sziiloi értekezletek, fogado orak idépontjat
nyilt nap id6pontjat
feladatelosztas a neveldtestiiletben.
» Az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését is

YVVVVVYYVYYVY
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III.AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE IRANYITASA

1.) Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

Fdigazgatd

Fdigazgato helyettes

g .

Elelmezés vezetd bolcséde — heti 4 6raban Munkak6zdsség vezetd
vezetOi feladatokat

ellatd kisgyermekneveld

Szakacsok Kisgyermeknevelok Ovodapedagogusok
Konyhai kisegitok Bolcsédei dajkak Pedagobgiai asszisztens, Dajkéak

2. A foigazgato és feladatkore

A tobbcélu intézmény élén foigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az intézmény féigazgatdja felelds az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéseéért.

A foigazgato jogkorét, feleldsségét feladatait a kdznevelési torvény, az 6voda belsd szabaly-
zatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

2.1. Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény €¢lén a magasabb vezetdi
beosztasu féigazgato all. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyet-
tesként kijelolt személyre atruhdzhatja.

Az intézmény vezetdje felelos az intézmények szakszeri és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ¢s dont az intézmény mitkodé-
sével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti sza-
balyzat nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdje a fenntartd engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az
1ddjarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény miikddte-
tése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmények mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
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Elkésziti a mikodésre vonatkozo szabalyzatokat, ezzel kapcsolatosan torvényi feliilvizsgala-

tot tart.

Beszamolot készit a fenntartd felé, valamint a nevelotestiilet bevonasaval elkésziti az in-
tézmény pedagogiai programjat, Bolcséde Helyi Szakmai Programyjat.

Az intézményvezetd a jogszabalyokban foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt
igyekben dontési joggal rendelkezik. Az intézményvezetd a neveldtestiileti dontések, hataro-
zatok végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az intézmény foigazgatdja felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A foigazgato felel:

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a pedagogiai munkaért,

a rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan a nevelési- oktatdsi intézmény
miitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a nemzeti ¢és dvodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéseéeért, végrehajtasanak
szakszerli megszervezéseéert, ellendrzéséért,

a szilok kozosségével, a munkavallalot érdekképviseleti szervekkel valo
egylttmikodésért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért, betartatasaért.

A foigazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

» pedagogiai feladatok,

» munkatigyi feladatok,

» gazdalkodasi feladatok,

» taniigy-igazgatasi feladatok,

Tovabbi feladatai még

kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel,

Kizardlagos jogkorébe tartozik

az intézmény képviselete,
a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodo tigyintézok kozvetett irdnyitasa

3. A foigazgato helyettes

A foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi a vezetdi tevékenyseégét.

Kiilonleges felelosség:
= A fOigazgatd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldosséggel végzi a

vezetési feladatokat.

= A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

= A bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.
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A foéigazgato-helyettes felelds:

— a taniigyli nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért,

— az 6vodai torzskonyv vezetéséert,

— a helyettesitések megszervezéséert,

— asziildi szervezet miikodésének segitéséért,

— szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

— a HACCP rendszer mukodtetéséért,

— a belsd tovabbképzések megszervezéséért,

— az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

A foigazgato-helyettes feladatai:
A foigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetoi munkaban:
v’ sziikség szerint végzi az 01 felvételeket, eléjegyzéseket,
v’ segiti a statisztikak elkészitését,
v’ képviseli az intézményt hivatalos rendezvényeken,
v’ segiti a palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgusok szakmai munkajat,
v’ kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveld munkat segit6k (dajkak, pedagogiai
asszisztens) munkajat.

A féigazgato-helyettes ellenérzi:
¢ az éves munkatervben foglaltak megvaldsulasat,
++ a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,

o,

«» a HACCP eldirasoknak megfeleld munkavégzést,

o,

¢ az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld6 munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
= az intézmény egész mikddésére és pedagdgiai munkajara,
= a belso ellendrzések tapasztalataira,
® az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

3.3. A foigazgato, vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend-
je

A fOigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a fOigazgatd-
helyettes helyettesiti.

Az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételé-
vel, a f0igazgatd akadalyoztatdsa esetén a féigazgato helyettesitését teljes felelésséggel az
intézményben a foigazgatd helyettes latja el.

A foigazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizés a fenntartd 4ltal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kiflig-
geszteés).

A féigazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezet6 al-
tal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a rangidds pedagogus helyettesit-
heti.

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
» a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
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» a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirasdban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a féigazgatd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A reggel 6:00-8:00-1g, illetve a 16:00-17 oraig terjedd idoben a vezeté helyettesitésének el-
latasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd dvodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 dvodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsagadnak megodvasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A nevelGtestiilet a foigazgatd helyettes személyérdl titkos szavazassal nyilvanit véleményt.
Megbizasa sordn a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

A foigazgatd helyettes a munkat a munkakori leiras, valamint a f6igazgat6 kozvetlen iranyi-
tasa alapjan végzi.

Boles6dében vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld:

= A fOigazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett heti 4 6rdban végzi a szakmai tevékenységét.
= A bolecséde teriileten kozremitkodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban. Feladatait a fdigazgatd a munkakori leirasban hatdrozza meg.

4. Az intézmény vezetoségének kibdvitett tagjai

e a fOigazgatd

e a féigazgato helyettes

e a szakmai munkak6zosségek vezetoi

e az Ovoda sziild1 szervezet elndke

o bolesddében vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld

Az intézmény vezetdsége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és ja-
vaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége negyedévenként tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket a foigazgatd évedavezetd késziti el és vezeti. Az intézmény vezetdségének
a tagjai a munkatervben és a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint belsé ellendrzé-
si feladatokat is ellatnak.

A bolcsédei kisgyermeknevel6 feladata:

A tobbcélu intézmény bdlcsddei intézmény részénél teljes korli szakmai munkaért a kis-
gyermekneveld felel.

- Csoportnaplo
Gyermekfejlodési dokumentacio, Bolesddei torzslap és fejlddési naplod
Csaladi fiizet a sziiloknek a napi fontosabb eseményekrdl
jellemzés szakértdi bizottsagokhoz
Havi, napi statisztikai jelentés
5. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozodit a kdznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre
a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézmény féigazgatdja alkalmazza. Az intéz-
mény dolgozdi munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az 6vodaban alkalmazottak kore: féigazgatd, foigazgatd helyettes, 6vodapedagdgusok. A
pedagodgiai munkat kozvetleniil segitdk: pedagogiai asszisztens, dajkak.

Bolesdde intézményegységben: kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkak

FozOkonyha telephelyen: élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai kisegitok
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A pedagogus kotelességei és jogai

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igény(i
gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Ossze-
fliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéseé-
rdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle el-
varhat6t, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyerme-
keket,

eldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlodeését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatésara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-
csiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazasze-
retetre nevelje a gyermekeket

a sziloét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek ovodai teljesit-
ményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol.

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldira-
sok betartasaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
sziilo - és szlikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jo-
gait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad-
jon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

a pedagogiai programban meghatéarozottak szerint értékelje a gyermekek fejlodeését,
részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s admi-
nisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
ovodai iinnepségeken ¢€s az ¢ves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megodrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantisitson,

a gyermek érdekében egyiittmitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipustt diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az
ovoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjé-
nek, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ella-
tast biztositja.

Az intézmény foigazgatoja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eléirhatja

a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
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o sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges meny-
nyiségll inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja ezen feladat ellatasat
«& olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki
a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis elldtasban valo részvételt vallalja, vagy
«& ovodaorvos vagy védond utjan biztositja.

A sziil6, mas torvényes képviseld ilyen iranya kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
0sszhangban megtett formaban nyujtja be.

Az intézmény vezetdje egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specia-
lis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

— A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozot-
tak szerint tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol
az, aki az o6tvenotodik €letévét a nevelési év kezdetének napja eldtt betoltdtte. Nem
kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgdk letételét kovetd tovabbképzési ciklusban. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mentesiil rendelkezésre alldsi €s munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol a felek megallapodasa szerinti képzés, tovabbkép-
z¢&s esetén, a képzésben vald részvételhez sziikséges idore. Megsziintethetd annak a
pedagdgusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzés-
ben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé
tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére irdnyuld elsd6 mindsités elott
kotelezd.

— A Pedagogus I1., a Mesterpedagdgus €s a Kutatdtanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba kertil visszasoroldsra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilen-
cedik tanév végéig Onhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl az e térvény felhatalmaza-
sa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabb-
képzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a hivatal jovahagyta és a program
alkalmazasara engedélyt adott.

A foigazgat6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ara-
nyos ¢és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kdzott.
- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
vezetOre kotetlen, pedagogusra részben kotetlen, neveld-oktatdé munkat kozvetlentil segitd
munkakdrben foglalkoztatottra kotott munkarend irdnyado.
Koétetlen munkarendben a vezetdé a munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az eldirt tan-
orak, foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé munka-
ideje kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott
munkaidé fennmaradd részére, valamint szabad felhasznalasi munkaiddre oszlik. A kotott
munkaiddn beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel
valé kozvetlen foglalkozassal Osszefliggd meghatarozott feladatok, annak a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben meghatarozott tovabbi
feladatok rendelhetdk el.
A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.
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— A gyermekek napkdzbeni ellatdsaban dolgozénak a munkakortdl fiiggetleniil tovabb-
keépzési kotelezettsége van.
A kisgyermekneveld1 munkakorben foglalkoztatott személyes gondoskodast végzo
személy is tovabbképzésre kotelezett, (9/2000.(VIIL4.) SzCSM? rendelet, 2.§ (1).bek.

— A tovabbképzési kotelezettség harom tipust képzéssel teljesitheto:

1. Kotelezd tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzeés, amely a teljes agazat tekinteté-
ben sziikséges, 1ényeges alapkompetenciak megszerzésére iranyul;

2. Munkakorhoz kotott tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely az adott mun-
kakorhoz, illetve az adott munkakor esetében érintett ellatotti csoportokhoz kapcsolo-
do specialis, modszerspecifikus ismeretek megszerzésére iranyul;

3. Vilaszthat6 tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzes, amely az egyéni érdeklddés
figyelembevételével az Onismeret, az egyéni kompetencidk vagy egy€b specialis isme-
retek megszerzését célozza.

A mindsitett tovabbképzés részei: a kotelezd, a munkakorhdz kotott és a valaszthatd tovabb-
képzés. A mindsitett tovabbképzési programok tipusai: szakmai tanfolyam, személyiségfe;-

leszt6 foglalkozas, szakmai tanacskozés, tanulmanyut, szakmai miihely, szakmai e-learning,
szakmai blendid-learning, terepgyakorlati tovabbképzés.

Azon személyek szdmadra, akik az eldirt tovabbképzési iddszak vége eldtt teljesitették a to-
vabbképzeési kotelezettségiiket, az 11j tovabbképzeési iddszak csak az eldirt tovabbképzési 1do-
szak letelte utan indul. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal (a
tovabbiakban: tovabbképzési pontérték) torténik.

A tovabbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzési iddszak alatt
o felsdfoku végzettség esetén 80,
e egyeéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie.

A tovabbképzési pontok 20%-at a kotelezd tovabbképzés, 40 %-at a betoltott munkakorhdz
kotott tovabbképzés, tovabbi 40 %-at a valaszthatod tovabbképzés elvégzésével lehet megsze-
rezni. A tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik. A tovabbképzési iddszak tartama
négy év. A tovabbképzési idOszak kezdete a személyes gondoskodast nyujtdo személy munka-
ba allasanak, foglalkoztatasa megkezdésének napja, egyéni vallalkozoi tevékenységet végzo
személy esetén a tevékenység megkezdésének napja. Ha a képesitéshez kotott tevékenységet
féallasban munkaviszonyban vagy kozalkalmazotti jogviszonyban, vagy nevelOsziiléi foglal-
koztatasi jogviszonyban végzd személy a képesitési eldirasnak megfeleld szakképesitést a
munkaba allasat, foglalkoztatdsa megkezdését kdvetden szerzi meg, tovabbképzési iddszaka-
nak kezdete a szakképesités megszerzésének napja.
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A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltdosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és
elismerjek,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas mod-
szereit megvalassza,

c) sajat vilagnézete ¢és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadédsara kényszeritené¢ vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

d) hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi infor-
maciokhoz,

e) a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neve-
16testiilet tagjait megilletd jogokat,

f) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valod részvétel utjan gyara-
pitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsola-
tos megyei €s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kuta-
todmunkaban,

g) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

h) az allami szervek ¢€s a helyi 6nkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzea-
lis intézményeket €¢s mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghataro-
zott kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

i) az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

6. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga a foigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a foigazgatod jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozoan — aléirdsi jogot gyakorolhat a f0igazgatd - he-
lyettes.

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt a foigazgatot tajékoztatnia kell.
A foigazgatonak aldirdsi joga van a taniigy-igazgatasi, pedagogiai dokumentécio hitelesité-
sét illetden.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:



20

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGY-
MASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az intézményi kozosség

Az 6voda dolgozoi, a bolcsdde dolgozoi, f6zékonyha dolgozoi a sziilok és a gyermekek al-
kotjak.

2. Az intézmeény alkalmazottainak kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az intézményben alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a 2023. évi LII.
torvény a pedagdgusok 1j ¢€letpalyadjardl szolo térvény, Munka Torvénykonyve, a Kozalkal-
mazottak jogallasarol szold térvény, a Koznevelési torvény, illetve az ehhez kapcsold végre-
hajtasi rendeletek) rogzitik.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal a foigazga-
to hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6voda féigazgatdja tajekoz-
tatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

2.1. Alkalmazotti kozosség jogai

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

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a rendezvénye-
ken, amelyekre meghivot kap.

e Véleményezési joga van az intézmény dolgozodinak az intézmény megsziintetésé-
vel, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitadsaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, foigazgatojanak megbiza-
saval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

e A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik
kozosségeken kiviil az intézmény mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja.

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

e A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kap-
csolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozoni kell.

o Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosul-
tak ténylegesen egyetértenek.

e Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsi rendje

A teljes alkalmazotti kozosség részvétele az intézmény életében a foigazgato rendszeres
kapcsolata ttjan torténik.

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevekenységét a foigazgatod fogja 6ssze. A kapcso-
lattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikodést:

— ¢értekezletek, megbeszélések, forumok.
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A belsO kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtes-
tiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt legalabb 7 nappal korab-
ban, irasban meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az értekezletrdl
jegyzdkonyv késziil, melyet a megbizott 6vodapedagdgus vezet.

Az intézmény dolgozdit a torvény eldirdsai alapjan megéllapitott munkakorokre a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban az intézmény féigazgatoja alkalmazza. Az intézmény dolgozoi
munkdajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkéaba allasukkal egyidejiileg az
intézmény foigazgatdja alairasuk megtételével résziikre atad.

Az intézmény alapdokumentumai, az ¢ves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifi-
kus munkakori leirasok keriilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan idejli megbizas mellett.

3. A nevelotestiilet
3.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §. hatarozza meg.

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdégus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége. A Koznevelési torvény
alapjan meghatarozott tanacskoz6 és dontéshozo, véleményez6 jogkdorrel rendelkezd testiilet.

Tagjai: Az Oskii K6zség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Boleséde valamennyi peda-
g6gus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miitkodésével kapcsola-
tos ligyekben dontési, valamint térvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdések-
ben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden.
Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 na-
pon beliil kdteles szoban vagy irasban valaszt adni.

3.2. Nevelotestiilet véleményezo és javaslattételi, dontési jogkore

A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intéz-
ményt érintd ligyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:
¢ a hazirend modositasa, elfogadasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa,
az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése,
a neveldtestiilet nevében eljaroé pedagdgus kivalasztasa,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasadnak elosztdsa soran,
a pedagogiai program modositasa,
az SZMSZ mddositasa
a nevelési év munkatervének elkészitése,
a vezetd-helyettesek megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.



22

A neveldtestiileti értekezletek idopontjat és napirendjét az intézmény munkaterve hataroz-
za meg. A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény féigazgatdja hivja Gssze. A foigazgatd
ezeken az értekezleteken részt vesz.

1) Nevelotestiilet rendes értekezletei:
- anevelési évnyitd értekezlete,
- anevelési év félévi értekezlete,
- anevelési évzard értekezlete,
- tovabbképzési, szakmai napok, értekezletek.

2) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:
- a foigazgato elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
- aneveldtestiilet egyharmadanak kérésére,
- sziildi szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

A nevelotestiileti értekezleteken lényegkiemelo jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzokonyvet a foigazgato, a jegy-
z6konyvvezet6 és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesité irja ala. Csatolni kell hoz-
za az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idopontjaval.

A hatdrozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:
» akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
» aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, liléseket a fOigazgatd vagy a téma-megbizott vezeti.
A nevelotestiilet irasos eloterjesztése alapjan targyalja:

v Pedagégiai Program,

v az SZIMSZ,

v Hazirend,

v' MunKateryv,

v’ az 6vodara vonatkozo atfogé elemzés,

v’ a beszamolo,

v’ értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziil61 szervezet
képviseldjét. Az o6voda féigazgatdja az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet
elott legalabb 8 nappal atadja a neveltestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor
esetén az érintett bizottsdgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggeszté-
sérol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az intézmény f6-
igazgatojanak.

Az at nem ruhazhato jogkor(i neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelStestii-
let szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hoz-
za meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A nevelGtestiilet a feladatai ellatasa soran, a dontései el0készitésére, a véleményének kiala-
kitdsahoz sziikséges eldzetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-
tott hataskoreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.
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4. A nevelomunkat kozvetleniil segitd dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfo-
galmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel ren-
delkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény-foigazgato helyettese.

Munkakori leiras tartalmazza a kovetkezoket:

a feladat

szakmai kovetelmény
felelosség

jogkor

beszamolasi kotelezettség.

5. A szakmai munkakozosség

rrrrrr

munkara, annak tervezésére, szervezésre €s ellendrzésére szakmai munkakozosséget hozhatnak
létre. Az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.

Munkaterv:
A szakmai munkako6zdsségek meghatarozzak mitkodési rendjiiket, ehhez elkészitik a munkater-

viiket.

Az éves terviik kapcsolodik az intézmény éves munkatervéhez.

A szakmai munkako6zosség, tagjai koziil a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség vezetot valaszt, akit az intézmény féigazgatdja biz meg. A mun-
kakozosség vezetd beszamolasi kdtelezettséggel bir a foigazgato felé.

Munkakozosség vezet6 feladatai:

> Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

» Ezen talmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatba.

» Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért, részt vesz a
szakmai munka ellenOrzésében, értékelésében.

> Ertekezletet hiv  ossze, bemutatd foglalkozasokat szervez, ellendrzi a
munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé. Osszedllitja a PP és a munkaterv alapjan a
munkak6zosség éves munkaprogramjat, beszamol a nevelOtestiiletnek a
munkak6zosség tevékenységérol.

» Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

» az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

» apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

» atervezO munkaban segitségadas,

» elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

> kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 1j mddszereket, esetenként szdmoljon be
ezekrdl a munkak6zosség foglalkozasain,

» a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,

» onként vallaljon feladatokat.

Jogai:

» Munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére javaslatot tesz.
» Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az ovodan kiviili
szakmai modszertani rendezvényeken.
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A szakmai munkako6zosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban
+» legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység
+» a nevelGtestiilet altal elismert tekintély
¢ tovabbképzéseken valod aktiv részvétel
¢ j6 szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen
+» a féigazgatd szakmai, modszertani segitje legyen.

A munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara a féigazgatd bizza meg.
A munkak6zdsség vezetOk munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Belsé Onértékelési csoport

Az Onértékelési csoport az 6voda valamennyi dolgozdjanak bevonasaval mitkodik. Az On-
értékelési csoport munkajanak eljarasrendje az Intézményi Onértékelési Programban és az
Intézményi Onértékelési éves Tervben van rogzitve.

6. A bolcsodei kisgyermeknevelo feladatai:

A 3 éven aluli gyermekek gondozéasa nevelése, a harmonikus testi és mentalis sziikségletei-
nek kielégitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziildkkel, gondviselokkel az egységes nevelési célkitii-
zések megvalositasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki €s sziil1 jogok €s kotelességek figyelembevételével
veégzik.

A sziil6k és a kisgyermeknevelok kapcsolatanak rendszere

A bolcsddében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az in-
tézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendel-
kez6 Erdekképviseleti Forumot hoznak létre.

7. A sziilok és az ovodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intéz-
mény mikodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo
Sziiloi Szervezetet hozhatnak létre. ( Kdznevelési torvény 73. § (1) bekezdés)

Az 6vodai csoportok sziild1 szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziildi szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai Sziild1
Szervezetet, ¢lén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az 6voda szabalyzata-
inak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozo
formakat €s szabalyokat a Pedagdgiai Program, a Hazirend €s a jelen szabalyzat rogziti.

A csoportok sziil61 szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkddnek.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziild1 kozosségének képviseldivel az d6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagodgus a csoport sziiléi munkakdzdssége képviseldjének rend-
szeresen ad tajékoztatast az 6voda programjaival kapcsolatban.

A csoportok sziild1 szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas id6pontjat a gyermekcsopor-
tok sziiloi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A sziild1 szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott el-
nok segitségével juttathatjak el az 6voda féigazgatdjahoz.
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7.1. Az ovodai Sziiloi Szervezet

Az intézmény vezetdje az 6vodai valasztmany Sziildi Szervezetét, €s annak vezetdjét leg-
alabb félévente tajékoztatja az dvoda feladatairol, tevékenységérdl az d6vodaban folyd neve-
l6munkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol. Az 6vodai véalasztmanyi Sziiléi Szervezet
(kozosség) értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szaza-
I€ka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az 6voda neveldtes-
tiileti értekezletein. Az dvodai Sziiléi Szervezet elndkét meg kell hivni az 6voda neveldtestii-
leti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az
ovoda szervezeti €és milkodési szabdlyzata, a sziild1 munkakozosség részére véleményezési
jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal kordbbi atadaséaval
torténik.

Az egyiittmikodés és kapcsolattartds soran a foigazgato feladata, hogy az intézmény Sziil61
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumo-
kat biztositsak.

Az 6voda Sziiléi Szervezetének feladata, hogy €ljen a jogszabdly, €s az intézmény belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasadval. Segitse az intézmény
hatékony miikodését. Tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a
mindseégfejlesztd tevékenység eredményességét.

Véleményezési joganak gyakorlasdhoz a PP elfogadasakor, az 6voda vezetdje — vagy az al-
tala kijelolt 6vodapedagogus — koteles tajekoztatast adni a programrol.

7.2. A Sziiloi Szervezet jogai

A Sziiléi Szervezet joga:

o Megallapitasairol tajékoztathatja a f0igazgatot, neveldtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény foigazgatdjatdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képvise-
16je tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

e Véleményezési jogot gyakoroljon a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, elfo-
gadasakor.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:
o szbbeli személyes megbeszElés,
o ¢rtekezletek,
o irasbeli tajékoztatok,
e a Sziloi1 Szervezet nevére sz016 levelek atadasa,
e dokumentum, irat az 6vodai sziil61 szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasa-
val.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékozta-
tast.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet dontési jogot gyakorol:
— a sajat mitkddési rendjében;
- a munkatervének elfogadasaban;
- atisztségviseldinek megvalasztasdban.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:
- az intézményi SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
- az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésében,
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— avezetOk és a Sziildi Szervezet kdzotti kapcsolattartas modjaban,

- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

- asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

— a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban,

- az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

- az intézményvezetdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, az 6voda vezetd kineveze-
sekor szintén, melyet irasba foglal.

A Sziil61 Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet egyetértési jogot gyakorol:
> tovabba az adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket érintd személyes adatainak kezelé-
sével kapcsolatban.

A Sziild1 Szervezet - eldzetes egyeztetés alapjan - az 6vondi szobat tanacskozas cimén hasz-
nalhatja. A mikodésiikhoz sziikséges irodai eszkdzoket rendeltetésnek megfelelden hasznal-
hatjak.

7.3. Tajékoztatads kérés lehetosége a sziilok részérol

A szilék és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsara lehetdség

van az alabbi esetekben:
e nyilt napokon, jatszodélutanokon,

nyilvanos iinnepélyeken,
csaladlatogatasokon,
fogado orak alkalmaval
sziiloi értekezleteken,
az SZSZ képviseldjének részvétele a neveldi testiilet értekezletein a jogszabalyok,
illetve az SZMSZ altal meghatérozott esetekben,
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
e az ovodai rendezvények kozos szervezése soran.

8. Bels6é Onértékelési Csoport

A bels6 Onértékelési csoport vezetdjét az intézmény foigazgatdja jeloli ki és bizza meg.
Személyét a teljes alkalmazotti kozosség fogadja el. A belsé onértékelési csoport tagja min-
den 6vodapedagogus, a munkakori leirasokban rogzitésre keriil az onértékelési csoportban

l1évd feladatok elvégzése. Az onértékelési folyamatokban feladatelosztasa az éves onértéke-
1€si tervben keriil rogzitésre.

Az onértékelési csoport feladata:
= az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban valo kozremiikodés,
= intézményi Onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati miikodtetése,
= az ¢értékelésbe bevont kollégak, pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,
= részvétel az adatgylijtésben, interjukérdések, kérddivek osszedllitasaban, ki-
elemzésében
= az OH informatikai feliiletétének miikodtetése és kezelése
= a tervszerl, folyamatos, szervezett, zokkendmentes mindségi munka biztositasa.

Az onértékelési csoport vezetéjének feladata:
«6 minden év elején a foigazgatoval tortént elozetes egyeztetés utan éves munka-
program Osszeallitasa, el6zd év értékelése
« az OH informatikai feliiletének miikddtetése €s kezelése
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=6 a belsd onértékelési rendszer miikodtetésében valo aktiv részvétel, az intézmény
onértékelésbol adodo célkitlizések és fejlesztési feladatok meghatarozasa és azok
gyakorlati koordinalasa

s Ujonnan megjelend oOnértékeléssel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos
torvények, rendeletek folyamatos figyelemmel kisérése, ismertetése, az érintet-

tek tajékoztatasa
«& kapcesolattartas a féigazgatoval, eredményekrol, folyamatokrol vald tajékoztatas
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V. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kii-
16nboz6 tarsintézményekkel. Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérol €s
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4 § (1)
bekezdés 1) pontja alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a
kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve

a pedagogiai szakszolgalatokkal,

a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

a gyermekek egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kap-
csolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartéval,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tamogato szervezetekkel,

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal osszefliggd szervekkel,

b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c¢) a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,

e) az egészségiigyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

g) Veszprémi Modszertani Bolcsddével
h) Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével

1. Fenntarto és ovoda kapcsolata

Az ovoda és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd
teriiletekre terjed ki:
az intézmény szakmai mitkddtetése
az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
az intézmény nevének megallapitasara,
a fenntart6 altal a kdznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasa,
az intézményben folyd gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyer-
mekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
a Pedagodgiai Program, a Hazirend és az SZMSZ jovahagyasa, ellendrzése.

A fenntartoval, miikddtetdvel valo kapcsolattartds formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
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= valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan

2. Mas oktatasi intézményekkel

Az intézmény mas oktatési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

— szakmai,

— kulturalis,

— sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
— rendezvények, latogatasok
— versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat

3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt
szempontjai

= a tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl;
= tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl;

= az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznaldsarol olyan

= nyilvantartast vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznaldsanak modja,

= célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithat6 legyen; a tAmogato ilyen

= iranyl informacioigénye kielé¢githetd legyen.

A foigazgatd feladata a kapcsolattartds, €s hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa. Kiemelt kapcsolat Oskii Kozség Fejlodéséért Alapitvannyal.

4. A Csalad és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében:
- csalad és gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hatosagokkal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodod szolgélattal.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

v’ a szervek értesitése- ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek 1atja,

v’ a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

v’ esetmegbeszélés- az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

v’ a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

v eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
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Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az 6voda, bolcséde gyer-
mekorvosaval, védondjével és fogszakorvosaval oldja meg.
Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitettek alapjan, illetve sziikség szerint.

6. Pedagogiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata

> iskolaérettségi, pedagdgiai, pszichologiai vizsgalatok kezdeményezése, megallapita-
sa a pedagogiai szakszolgalat vezetdje részérdl, a nagycsoportos dvodasok korébol
(6vodavezetd, csoportvezetd 6vond javaslata alapjan).
> logopédiai szlirések €s terapidk az arra raszoruld gyermekeknél, sziikség szerinti koz-
remitkddés a nevelés érdekében.
A kapcsolattartds formai:
- értekezletek
- k6lcsonds tajékoztatas szoban, irdsban
- kapcsolattart6 a foigazgato

7. Pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapcsolata

A foigazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott in-
tézménnyel.

8. Egyhazak és ovoda kapcsolata

» a hitoktatas megszervezésének eldsegitése.
» egyhazi iinnepekkor templomok latogatasa
» Az egyhazak képviseldivel a foigazgato6 tartja a kapcsolatot.

9. Kozmiivelodési Intézményekkel, Konyvtar, Civil szervezetek

» nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti lato-
gatéasok.

10. Veszprémi Modszertani Bolcsode, Magyar Bolcsodék Egyesiilete

Az intézmény szakmai kapcsolatot tart fent a bolcsddei nevelés szakmai, modszertani
szervezeteivel.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogadasa, nevelési ¢v rendje, a nyitvatartasi rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember hd 1 napjatdl a kdvetkezd év augusztus ho 31 napjaig
tart.

Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel. Ilyenkor torté-
nik az 6voda, bolcsdde, f6zOkonyha sziikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idopontjarol a sziilok legkésobb az adott év februar 15.-ig értesitést kap-
nak. A nyari zarva tartas elott legkésdbb 30 nappal, 6ssze kell gyiijteni a gyermekek elhelye-
zésére vonatkozd igényeket és a sziiloket a zarast megeldzden tajékoztatni kell. Az 6voda
nyaron a nagytakaritasi és feliijitdsi munkalatok idejére — a munkaktol fiiggden 3-4 hétre zar-
va tart.

Az 0Oszi, téli €s tavaszi szlinet elott felmérést kell késziteni a gyermekek elhelyezésére vo-
natkozé igényekrdl, és 7 nappal a szlinetet megeldzden tajékoztatni kell a sziiloket.

A nyitvatartasi 1d6, napi 11 6ra reggel 6 6ratol, délutan 17 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint, 6 6rara érkezd dajka és 6vodapedagdgus nyitja. Bol-
csOdét szintén a reggel 6 orara érkezd dajka €s kisgyermekneveld nyitja.

F6zO0konyha hétfétdl péntekig, munkanapokon reggel 6:30-1430- ig tart nyitva.

A nyitva tartas teljes ideje alatt az dvodaban, 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyerme-
kekkel.

A bejarati ajto reggel 8 oraig nyitva van, ezt kovetden 12,30 6raig zarva kell tartani. A csen-
getésre a beosztas szerinti dajka nyit ajtot, aki a latogatot a foigazgatohoz kiséri. Bolcsddében
az ajtd zarva tartasat a hazirend szabalyozza.

A hivatalos ligyek intézése a foigazgatd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valod eltérést az intézmény féigazgatdja engedé-
lyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelOtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzeés céljara hasznal fel, melyrdl a sziilok jog-
szabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak. (legkésébb 7 nappal a nevelési nélkiili mun-
kanap el6tt)

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli és a tavaszi sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma 15 f6 ala csokken, a csopor-
tok 0sszevonhatoak.

Pedagogus hidnyzas esetén helyettesités szervezésével, belsd munkaszervezéssel az 6voda
barmely pedagogusa atveheti a hidnyzd pedagogus feladatait, a gyermekek feliigyeletét és
szakszerl fejlesztését. Nevelési 1don tul pedagdgiai asszisztens is bevonhatd.

2. A vezetok benntartozkodasi rendje

A fOigazgato, vagy helyettese 8-16 oraig tartozkodik az intézményben.

Amennyiben a foigazgatd, vagy helyettese rendkiviili, eldre nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, ugy meg kell bizni a nevelbtestiilet egyik tagjat az esetleg sziiksé-
ges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezetd benntartdzkodasi rendjét az éves munkatervben, elére irasban kell meghatarozni.
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3. Egyéb, a mikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény a zarva tartds ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény foigazgatdja hatarozza meg ¢és azt a sziilok €s
az alkalmazotti k6zosség, illetve a fenntart6 €s a tarsintézmények tudomasara hozza.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendelte-
téstiknek megtelelden kell hasznélni.

Az intézmény konyhaiba idegen személy, csak egészségiigyi nyilatkozat tétele utan léphet
be.

Az intézményben tilos a rekldm tevékenység- kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol, €s
az egészseéges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 0sz-
sze.

Az intézmény dolgozoi tovabba ligyndkok, lizletszerzOk, vagy mas személyek az dvoda és a
bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az intézmény altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén.)

Az intézménybe vald belépés €s bent tartozkodas rendjét a mindenkori hatdlyos jogszabaly-
oknak és rendeleteknek megfeleléen az erre torvényben felhatalmazast kapott személy hata-
rozza meg. Amennyiben a szokasostol eltérd rendelkezés 1€p életbe, arrdl a féigazgatod hala-
déktalanul értesiti a sziiloket €s az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket, szervezete-
ket.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tédo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmények ellatjdk a gyer-
mekek feliigyeletét part, vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az intézmények helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmények tulajdonanak megovasaért, védelméért,
az intézmények rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzataban, valamint
a hazirendekben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e bdlecsdde tulajdondnak megdvasaért, védelmeéért
e bdlecsdde rendjének, tisztasaganak megdrzeéséért

A csoportszobdban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nevelési
nap, sziildi megbeszélések, tinnepélyek, stb.)

Az intézmény teriiletén szeszesital fogyasztasa €s a dohanyzas tilos!

Az intézmények éplileteiben huzamosabb ideig, az alkalmazottakon és a gyermekeken kiviil
csak a hivatalos iigyek intéz6i tartdzkodhatnak.

A gyermekek Kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy 6vodapeda-
gogust, kell biztositani.

Az intézmények berendezéseit, felszereléseit csak a féigazgatd engedélyével lehet az intéz-
meényekbdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek étkeztetését Oskii Kozség Onkorméanyzat Napsugar Ovoda és Boles6de f6z6-
konyhdja latja el.
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4. Az elektronikus kommunikacio biztositasa

Az intézmények rendelkeznek egy adminisztracios, tgyviteli feladatok ellatasdhoz
szlikséges hivatalos e-mail cimmel, melyen keresztiil a fenntartoval, a gazdasagi ligyintézdvel,
valamint mas koznevelési,- kozmiivelddési, szocidlis és gyermekjoléti intézményekkel,
szolgaltatokkal tartanak kapcsolatot.

5. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje

Az elektromos tuton eléallitott levelek, hatarozatok, tigyiratok nyomtatas utan, iktatoba sza-
mozas utdn le kell flizni. Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert.

6. Problémak, panaszok kezelése

Problémaval, panasszal élhet az intézmény felé valamennyi évodahasznalo: kozvetett vagy
kozvetlen partner.
A kezelés célja lehet:
= a problémdkat, panaszokat azon a szinten megoldani, ahol keletkeztek,
= a konfliktushelyzetek megsziintetése,
= mielébb felszinre keriiljenek a panaszok,
= a probléma, panasz megismerése, hatterének feltarasa, ill. a probléma, panasz
megszilintetése,
= tanulsagok levonasa minden szinten,
= megeldzni az esetleges késObbi problémakat.

Lehetséges problémakezelési eljarasok
A probléma- panaszkezelés kettd szinten torténhet:
1. szint: ott kell kezelni, ahol keletkezett, vagyis a konfliktusban allok probaljak
megoldani,
2. szint: a féigazgat6 keres megoldast,

Az eljarasok soran panaszbenyujtds modjat, valamint a hataridoket a kdznevelési torvény
hataroz meg.

Panaszkezelési rend a sziilok szamara:

» A szil6 els6sorban az illetékes pedagdgust keresi fel a problémajaval. Elso 1épésként
egylitt keresnek megoldast.

» Amennyiben nem tudjdk megoldani a problémat, az intézmény fOigazgatojatol
kérhetnek segitséget.

» Panaszkezelési rend az alkalmazottak szamara:

» A pedagbgus, kisgyermekneveld panaszat eldszor megprobalja megoldani azon a
szinten, ahol keletkezett: sziildvel, kollégaval. Egyéb alkalmazottak esetén a
kollégaval kapcsolatban mertilhet fel probléma.

» Ha nem sikeriill megoldaniuk a problémat, a pedagdégus az 6voda fdigazgatdjahoz
fordulhat.

Panaszaval a pedagogus kikertilheti az intézményt, és azonnal felkeresheti a fenntartot.
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7. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII. 14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
eldirja a kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas sza-
balyait.

A zasz16 4lland6é mindségének megtartasarol a foigazgatd gondoskodik.

8. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével osszefiig-
gésben jutott tudomasara, €s amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény €rdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

v’ amit a jogszabaly annak minésit

v a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

v’ a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

v’ tovabba, amit az intézmény fOigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

9. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapot-
ban tarthatja maganal ¢s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi vonala- és mobiltelefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

A dolgoz6 a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja!

11. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételehez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére
minden esetben csak a féigazgato6 jogosult. Egyéb esetekben a foigazgato helyettes is engedé-
lyezhet.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani.

A dolgozokat meg illetd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az foigazgatd-helyettes, a felelds.

12. Az 6vodai ellatas igénybevételének feltételei

A gyermek abban az ¢vben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik ¢életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.
Az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik.
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Az 6vodaba a gyermek — Kdznevelési torvényben, valamint az intézmény alapitd okiratdban
foglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke dvodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kozott keriil sor.

Az 6voda a fenntart6d hatarozata alapjan az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony
létesitésével Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb har-
minc nappal kézleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢é az 6voda honlapjan vagy ennek hianya-
ban a helyben szokésos moédon.

A fenntartoi kozlemény, hirdetmény tartalmazza:

= az 6vodai felvételrdl, az dvodai jogviszony létesitésérol,

= az dvodai beiratkozas iddpontjanak meghatdrozasarol,

= a gyermek 6vodai beiratasdhoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokroél,

= az Ovodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhatd jogkdvetkezmé-
nyekrol,

= az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai felvételérdl,

= az 6voda felvételi korzetérdl szolo tajékoztatast,

= az ovodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legké-
sObb a beiratkozasra kiirt utolsd hatarnapot kovetd 30. nap, valamint a jogorvoslati
eljaras szabdlyait.

A sziild, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetéségének megadasaval
- kérte, elektronikus Gton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra kertilt.

A sziilé az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntart6 altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott iddpontban, vagy az dvodaldtogatési kotelezettség aldl felmen-
tését kérni.

A napi négy 6raban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az 6vodako-
telezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utols6d hatarnapjat kovetd
tizenot napon beliil irdsban értesiteni a Hivatalt. A napi négy o6raban 6vodai nevelésre kotele-
zett, az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziiléje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a
JjOvoben kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles értesiteni a foigazgatot. A kotelezd dvodai ne-
velésben vald részvétel alol felmentett, harom éves kort betoltott, valamint az Nkt. 8. § (1)
bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek sziildje a nevelési év kdzben
kérheti felvételét az 6voda foigazgatdjanal, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen
az 6vodai foglalkozasokon.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovab-
bi nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az dtvevd dvoda feladata. Az dvoda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya a jogszabaly
szerint megsziint.

Az 6vodai felvételr6l hozott dontést irdsba kell foglalni. Az dvoda, irasban értesiti a sziildt,
ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az 6voda vezetdje
a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt add dontését irasban,
b) a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban kozli a sziildvel. Az
ovodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda veze-
tdje a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda foigazgatojat.
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Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a sziild - a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott tizenot
napon beliil - a gyermek érdekében eljarast indithat.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki €letvitelszertien az 6voda korzetében
lakik.

Az o6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapu-
16 jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje
egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdésé¢hez kotheti.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valdo beosztdsarol sziikség esetén a sziilok és az
ovodapedagdgusok vélemeényének kikérése mellett a foigazgatd dont.

A hivatal figyelemmel kiséri az Nkt. 72. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott kotele-
zettség teljesitését, tovabba bejelentésre vagy hivatalbol elrendeli az 6vodai nevelés keretében
folyo foglalkozason valo részvételt, ha a sziild nem tesz eleget kotelességének.

A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi meg
a kotelezo felvételt biztositdo dvodak fenntartdi szdmara. A hivatal aprilis 16-aig értesitést kiild
azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben dvodaztatasi kotelezettsége megkezddodik.

A hivatal gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek nyil-
vantartdsarol, a nyilvantartasbol adatot k6zol a teriiletileg illetékes kotelezd felvételt biztosito
ovodak, iskolak fenntartdi szdmara. A felmentést engedélyezd szerv hivatalbol, valamint a
hivatal jelzése alapjan elrendeli és feliigyeli az 6vodéba jarasi kotelezettség és a tankotelezett-
ség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valdo megjelenést.

A gyermek, tanulo lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes kozneve-
1¢si feladatot ellatd hatosag ellatja az 6vodakoteles gyermek €s a tankdteles tanuld igazolatlan
mulasztasa esetén torvény vagy kormanyrendelet altal feladat- és hataskorébe utalt feladato-
kat.

Az 6vodai beiratashoz sziikséges okmanyok

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni
v’ a gyermek nevére kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazold hatosagi iga-
zolvanyt
v’ a sziilé személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.
v A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat
v A gyermek TAJ kartyajat

Kotelez6 ovodai nevelés

Az 6vodai nevelés jogszabaly szerinti finanszirozott idokerete magaba foglalja a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokhoz, a teljes 6vodai €letet magaban foglald fog-
lalkozasokra fordithat6 heti 6tven ora idOkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatar-
tasi nehézséggel kiizdd gyermekek fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek
egeészseégligyl, pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacios foglalkoztatasanak heti tizenegy ora
idOkeretét.

Az 6vodai jogviszony megsziinése

A gyermek ovodai jogviszonydnak megsziinésérdl az dvoda irasban értesiti a gyermek al-
lando lakéhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
jegyzojét.

Ha az 6vodai jogviszony megszlinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyide-
jileg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
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b} a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsod napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

A gyermekek tavolmaradasa

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az intézményt.
Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl, €s a lehetd legrovidebb 1idOn beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a beteg-
ség miatt bekovetkezett tavollét pontos idOtartamat is.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § alapjan:

Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

— a sziilo eldzetesen irdsban kérte az 6voda féigazgatdjatol, hogy gyermekét nem viszi
el az 6vodaba. Az engedély megadhatd, amennyiben a gyermek rendszeresen jart
ovodaba és tavolmaraddsa nem veszélyezteti.

— a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziild az orvosi igazolas 6vond részére vald at-
adasaval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe vitelének elsd napjan
kell atadni.

— a gyermek hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6voda 1a-
togatasi) kotelezettségének eleget tenni.

Minden tavolmaradést — az étkezésbol valo kijelentés, a téritési dij jovairasa miatt is — elo-
re be kell jelenteni a csoport 6vondinek. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazoldssal
fogadhat6 az 6vodabal!

A csoportba beirt gyermekek adatait €s hidnyzasait a felvételi és mulasztasi naplo rogziti. A
gyermek hidnyzasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be. Naprakész vezetéséért a
csoportban dolgozo évodapedagdgusok a feleldsek.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Ot nap vagy azt meghalad6 igazolatlan hianyzas esetén a 20/2012 (VIII 31.) EMMI rende-
let 51.§ (4.) bekezdése szerint jarunk el:

» Ha az 6vodaba jarasra kotelezett gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t neve-
1€si napnal tobbet mulaszt, az 6voda féigazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartoz-
kodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgélatot. A gyam-
hatosag a bejelentés alapjan az 6voda bevondsaval intézkedési tervet készit, amely-
ben meghatarozza a tovabbi igazolatlan hidnyzas megsziintetésére iranyul6 feladata-
1t.

» Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz napot, az 6voda
féigazgatoja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

» Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz napot, az 6voda
féigazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerinti
illetékes gyamhatdsagot.

Bolcséde felvételi rendje

A bolcséde olyan bolesddei ellatast nyajtd intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni ella-
tasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakiranya végzettséggel rendelkez6 személy altal, akar tobb csoportban nyujt
szakszerli gondozast €s nevelést.
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A gyermek felvétele a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
Bolesddébe a gyermekek felvétele folyamatos és az aldbbiak szerint alakul:

A bolcsddei felvétel sordn eldnyben kell részesiteni

«& ha a gyermek sziildje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kove-
td 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulod
egyéb jogviszonyban all

«& a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

«6 a harom vagy tobb gyermeket neveld csalddban €16 gyermeket,

& az egyediilallo sziilo altal nevelt gyermeket, és

«6 a védelembe vett gyermeket.

Bolcsédei csoport szervezése

Intézményiinkben a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama 2. A csoportba valo elosz-
tast a gyermekek szama ¢€s ¢letkora hatarozza meg.

Biztonsagi rendszabalyok
e Az intézmény vagyonvédelme, valamint a gyermekek biztonsaga miatt az udvari ka-
pukat mindenki koteles bereteszelni maga utdn, a bejarati ajtokat az illeté-
kes dajka koteles zarva tartani.
e Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiiletek, a kapuk bezarasaért.

A berendezések hasznalata
» A dolgozok az altaluk hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése
utan kotelesek dramtalanitani.
» Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a foigazgatd engedélyével lehet az
intézménybdl elvinni atvételi elismervény ellenében.

Szamitastechnikai eszkozok, fénymasolé hasznalatanak rendje
» Az irodakban elhelyezett szamitogép, laptop, nyomtato, f€énymasold hasznalatara jo-
gosult: féigazgato, 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk
» Az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata kotelezo.
» Miukodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni a vezetot.

Internet hasznalat rendje
» Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok a neveléssel, oktatassal lekotott munka-
1dOn tul, vagy hasznalhatjdk az internetet az 6vodai, bolcsddei neveléshez kapcsolo-
do esetekben
> A f0igazgato teljes munkaidOben hivatalos iigyek intézésére, levelezésre, stb.

Telefonhasznalat rendje
» Az intézményi telefont az intézmény dolgozoi csak a gyermekek érdekében hasznal-
hatjak a sziilok értesitésére. Egyéb célbol, csak indokolt esetben a foigazgatd engedé-
lyével lehetséges.
» A gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozas kozben tilos a dolgozonak sajat mobilte-
lefonjat hasznalnia, kivételt képez ez aldl, ha a tevékenység megtartdsa megkivanja.

Ko6zosségi oldalak
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> A gyermekekrdl kizarolag a sziilo /torvényes képviseld/ hozzajarulasaval, az 6voda-
rol, az 6voda dolgozokrol, dvodai tevékenységekrdl, bolcsddei teveékenységekrodl
csak a féigazgatd engedélyével megengedett.

» Ennek tudomasulvételét a sziilok minden nevelési év elején alairasukkal igazoljak.

12. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-
viszonyban az dvodaval, bolcsodével

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo szemé-
lyek az 6vodavezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. Az ajto
zarasat kovetden az ajtot nyitd dajka a belépdket az 6voda vezetéhoz kiséri. Bolcsdde eseté-
ben, a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld fogadja a latogatdkat, tavolléte esetén a
megbizott kisgyermekneveld. Sziikség esetén jelez az intézmény foigazgatdjanak.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az mtézményvezetével
féigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai és bolcsddei csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovedavezetd f0igazgatd az érvényben levo jogszabalyoknak megfeleléen engedélyezi.

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek, valamint kiilsd szerveknek adott minden-
nemi felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. Felvilagositas adés, nyilatkozattétel esetén a ko-
vetkezd eldirasokat be kell tartani:

— atajekoztatashoz, nyilatkozat adashoz a foigazgato engedélye sziikséges

— az 6vodat, bolcsddét érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a
féigazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult

— a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyi-
latkoz¢6 felel

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozo szabalyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire

— a médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje, kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
¢s szovegkornyezetét, amely az  szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Nem adhato nyilatkozat:

— olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti nyilvanos-
sdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okoz-
na;

— tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

13. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazott, jogvi-
szonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosség-
gel tartozik. Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A
kézalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgalta-
tasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allandoan drizetben tart, kizdr6lagosan haszndl vagy kezel, €s azokat jegyz¢ék vagy
elismervény alapjan vette at.

14. Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek ellatasa
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Az intézmény fogadja azokat a gyerekeket, akiket a szakértdi bizottsdg 6vodai, bdlcsédei
felvételre alkalmasnak tart, illetve az 6vodaban, bolcs6dében a gyermek egyiitt nevelhetd tér-
saival.

Feladatunk a maéssagot elfogadd kornyezet, BEFOGADO 6voda, BEFOGADO bolcséde
megteremtése. A gyermek szakszerli fejlesztése, életmindségének javitasa, beilleszkedési esé-
lyiik novelés, szocializacidjuk segitése.

Az 6vono és kisgyermeknevelo feladatai:
v’ a csoportszoba kialakitasanal vegye figyelembe az integralt gyermek sajatos igényét
v’ ismerje meg a gyermek, otthon megnyilvanulé szokasait (segédeszkdz hasznalat, stb.)
v’ beilleszkedési torekvés segitése
v’ a gyermek fejlesztése legyen tudatos és tervszerli, amelyekben a komplexitas és a fo-
lyamatkdvetés megvalosul
v' folyamatos és rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel
v' folyamatos konzultalas a gyogypedagogussal, nevelési tanacsadd szakembereivel
v kozos tervezés, kozos elemzés a szakemberekkel
v’ egyéni fejlesztési terv készitése

Csalad- intézmény kapcsolata:
e kolcsonos tisztelet, bizalom
e az informacid ¢és az ismeretek megosztasa
e 1) kozos dontéshozatal, a célok, feladatok, prioritdsok megbeszélése a sziilokkel
e acsalad és a gyermek egyediségének tiszteletben tartasa

A gyermek megismerésének lehetdoségei:
» anamnézis felvétele
» gyermek mozgasanak, jatékanak, értelmi, lelki, szocidlis €s testi fejlettségének megfi-
gyelése
» kiilonb6z6 tevékenységekben torténd megfigyelések
» onkifejezo tevékenységek eredményeinek elemzése

A gyermek adott fejlettségi szintjéhez igazodva a fejlesztépedagogus, gydgypedagdgus el-
késziti a gyermek fejlesztd programjait és a fejlddésmenetrdl folyamatos konzultaciot folytat
az 6vodapedagdgussal.

A fejlesztés szervezeti formaja: integralt

Az integralt fejlesztés az adott gyermek csoportjaban zajlik, a fejlesztépedagogus, gydgype-
dagogus €s az dvodapedagogus, kisgyermekneveld, gyogypedagdgus szoros egylittmiikodeéseé-
vel.
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VII. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéseeért, hatékony mitkdodéséért az 6voda féigazgatodja a felelds.

1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen
el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

szakmai teveékenységgel 0sszefliggd és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

2. A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére ¢és a
targyilagos bizonyossag megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

v a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd

gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Gsszhangban
hajtsa végre,

v teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
v megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
v megvédje a szervezet erbforrdsait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

3. A szakmai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmé-

nyek

» Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

» A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

» Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

» A sziiléi kozosség (0vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai
modszer megtalalasat.

» Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkavégzést.

» Tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

» Hatékonyan miik6djon a probléma megel6zo szerepe.

» A fOigazgatd kivételes esetben, a pedagdgiai munka eredményessége és az

intézmény zavartalan mitkodése érdekében- ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak
munkajat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat a teljesitményértékelés
tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran:
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a pedagodgusok, kisgyermeknevelok munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

az ovond-gyermek, kisgyermekneveld-gyermek kapcsolata, a  gyermeki
személyiség tiszteletben tartasa,

¢ aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

5 elozetes felkésziilés, tervezés,

& felépités €s szervezés,

5 az alkalmazott modszerek,

6 a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa, az eredményesség vizsgalata, a helyli nevelési program
kovetelményeinek teljesitése,

«6 a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

5 a gyerekek fejlddésének nyomon kovetése, fejlesztése.

4. A belso ellenorzés kiterjedése

Az ellendrzés Kkiterjed:
= a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
= valamint a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az
ellendrzeési terv alapjan.

A fOigazgatd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvadnossagra kell hozni.
Az minden alkalmazott munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzése:

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, kisgyermekneveldvel ismertetni
kell, aki arra irasba észrevételt tehet.

Az intézmény nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belséd
ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellen6rzés kezdeményezése

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az:
* az intézményvezetod
= aszilok kdzossége
= az 6vodavezetd helyettes
= a szakmai munkakozosség €s
= kiils6 ellendrzésre jogosultak

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének a formai
> szObeli beszamoltatas,
> irasbeli beszamoltatas,
> értekezlet,
» csoportlatogatas,
» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:
v' Tervszerli, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellenrzés.
v' Spontén, alkalomszer( ellenrzés:
- aproblémak feltaradsa, megoldasa érdekében,
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- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézmény munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelds.

A fbigazgato és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan
miitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kézalkalmazottak munkéjat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellenOrzés terileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a foigazgatd dont.

A foigazgatdé minden 6vodapedagdégus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az egyéni ellendrzésrol az érintett dolgozo egyéni megbeszEélés alapjan kap értékelést, mely
megbeszélésrol feljegyzés késziil.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, a fdigazgaté az ellendrzés
eredményérol tajékoztatja az intézmény dolgozait.

A nevelési ¢évzaro ¢értekezletén a fOigazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendérzés tovabbi lehetoségei:
v felvételi és mulasztasi naplo
v' csoportnaplé ellendrzése
v gyermek fejlédési dokumentacio ellenérzése

Intézményiinkben a nevelémunka belso ellendrzésére jogosultak
e az intézmény foigazgatodja
e az foigazgato helyettes
¢ a szakmai munkakozosségek vezetdi

Bolcs6dében a nevelomunka belso ellendrzésére jogosultak
e az intézmény foigazgatdja
e a féigazgato- helyettes
e bdlesddében vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld

Az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az ellendrzést szakmai
kérdésekben minimum két {0 jogosult végezni.

5. A nevelomunka belso ellenorzése az Intézményi teljesitményértékelés és
az Intézményi onértékelés szempontjai alapjan torténik.

A teljesitményértékelés eredménye alapjan torténik a kiemelt munkavégzésért jarod kereset-
kiegészités elosztasa az intézmény dolgozodi kozott. Kereset kiegészitésben részesiilhet minden,
az intézményben jogviszonyban, teljes munkaidds f6 allasban, dolgozé munkavallalo.

Az ellendérzés szempontjai:
e apedagogusok munkafegyelme.
o a foglalkozasok, tevékenységek megtartasa,



44

a neveldmunkahoz kapcsolodo adminisztracido pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
» a foglalkozasra torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
> a foglalkozas felépitése és szervezése,
» az alkalmazott modszerek,
» a gyermekek munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a foglalkozéason,
» az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
tehetséggondozas, felzarkoztatas eredményes végzése
palyazatok felkutatdsa, és a lebonyolitasban valo aktiv részvétel
reszortfeladatok felelosségteljes ellatasa

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, illetve
az ellenérzott dolgozok jogait és kotelességeit az  Ovoda intézmény teljesitményértékelési
szabalyzata, valamint a Intézményi Onértékelési szabalyzat hatarozza meg.
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VIII. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény vezetdje €s az intézményben dolgozdk kdzremiikodnek a gyermek veszélyez-
tetettségének megelézésében €s megsziintetésében.

Az intézményvezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A ne-
vel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése.

1. Az intézmény, foigazgatojanak gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

eldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba, bolcsédébe ke-
rilését,

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, €s ha sziik-
séges szakember segitségét kérni,

rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vondvel, kisgyermeknevelokkel
a csaladok szocialis €és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonboz6 tamogata-
sokhoz vald hozzajutast, javaslataval eldsegiteni,

az ovodai, bolcsddei dolgozdknak személyiségfejlesztd tréningek tartdsa az 1j és palya-
kezd6 6vonok részére,

a gyermekvédelmi munkéhoz segitség nylijtas megszervezése,

a fOigazgatd egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel €s hatdsagok-
kal.

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel, (az féigazgatd akada-
lyoztatasa esetén a gyermekvédelmi megbizott felelds).

kolcsonds informalas a két intézmény kozott, havonta egy alkalommal, kibdvitett in-
tézményvezetdi értekezlet formajaban. A fdigazgatd egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgéalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas sze-
mélyekkel, intézménnyel €és hatosdgokkal.

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozo6k tudomasara hozza,

fontos feladata, hogy segitse €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedé-
si lehetdségek kimertiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgélat, védond, orvos, jegy-
z0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Evente legalabb egyszer egyeztet a jegyzével.

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézme-
nyek cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten az intézmény féigazgato-
ja tajékoztatja a sziildket az intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

A foigazgatd gyermekvédelmi megbizottat jelol ki, a gyermekvédelmi feladatokat részben
atruhdzza. A felelésség azonban a foigazgatoé.

IX.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE
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A fOigazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok meg-
szervezése. A fenntarto, vagy a foigazgatdo megallapodast kot az orvosi ellatas érdekében.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szol-
galtatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatas az dvoda- bolcsdde orvos és a védondk egyiittes szolgaltatdsabol all.

Az egészségligyi ellatdsban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A foigazgato felel az egészségiigyi vizsgalatok megszervezéséért.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett a gyermekek minden évben egyszer fogaszati,
szemészeti szlirdvizsgalaton vesznek részt.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s a sziilot értesiteni kell.

A sziil6 koteles a legrovidebb idOon beliil gyermekéért jonni.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat a féigazgato a gyermek-orvossal, védoéndvel egyeztetett id6-
pontban, - az erre kijelolt helyiségeiben végzi.

A foigazgato biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vonodi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokeé-
szitésérol.

Egészségmegorzés, mint bolcsodei feladat

v' Kozvetlen prevencio
» Vitamin és asvanyi anyag profilaxis
» Gyermekfogészati prevencio
» Leveg6zés

v' Gyobgyszeradas, elsGsegély

Lazas, hurutos, antibiotikumokkal kezelt, beteg gyerek nem johet bolcsddébe!

Egyes nem fert6z6 (allergia, anyagcsere, vese -hugyuti, epilepszia stb.) betegségben szenve-
do gyerekeknek, ha sziikséges a haziorvosa altal eloirt gyogyszerét beadhatjak a bolcsddében.
Stirgds esetben csak laz -és fajdalomcsillapitot kap a gyerek, gondoskodni kell a beteg gyer-
mek elkiilonitésérol.

A sziil6knek irasban kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi kér-
désben (milyen gyogyszert kaphat a gyerek, milyen gydgyszert kapott a gyerek (iizend fiizet)

Minden bolcsddében kell mentédoboznak, gydgyszerszekrénynek lenni. A szabvany mentd-
dobozt -MSZ 13553

hozzaférhetd helyen kell tarolni.

A gyermekorvos allitja 6ssze a bolcsdéde gydgyszerkészletét, melyben kell, hogy szerepelje-
nek:
- Lazcsillapitok (kuap, tabletta, szirup, injekcid)
- Goresoldok (kup é€s tabletta)
- Allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcid, kendcs)
- Eletmentd gydgyszerek

X. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEK-
BALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
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(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK 11/1994(VI.8.)MKM 6/A PONT 2
SZ.MELLEKLET)

Az intézmény foigazgatdja felelds az intézményben a neveldmunka egészséges €s biztonsa-
gos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitdsa allando intézményvezetdi feladat.

Az intézmény alkalmazottainak altaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségé-
nek megodvasa.

Minden pedagdgus, kisgyermekneveld torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzdodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az intézmény egész napos neveldmunka folyaméan a dolgozonak koriiltekintden kell meg-
szervezni a gyermekek tevékenységét. (Veédo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az alkalmazottaknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a ko-
telezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor koveten-
d6 magatartasra.

Kilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas eldtt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozelben allatokat, épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢s egyeb esetekben.

Az intézmény fOigazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkaveégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol. A gyermekek vé-
delme, biztonsdguk garantalasa érdekében az intézmények ajtajat zarjuk, errdl a sziiloket iras-
ban megfeleléen tajékoztatjuk.

Az udvari jatékeszkozok hasznalatanak szabalyait a pedagdgusoknak, kisgyermeknevelOk-
nek az udvarra érkezéskor naponta ismertetni kell.

Az pedagdgus nem hasznalhatja magan jellegli beszélgetésre a mobiltelefonjat a gyerme-
kekkel valo foglalkozas kozben, még a gyermekcsoportot érintd kérdések megbeszélése érde-
kében sem.

A sziilé a gyermeket az 6vodapedagogusnak, kisgyermekneveldnek személyesen adja at, il-
letve tdle személyesen veszi at igy az atvétel pillanatatol 6 vallal érte feleldsséget.

A nevelési €év elején (modositas esetén évkozben) a sziilonek irasban kell nyilatkoznia a
gyermek érkezését €s tadvozasat illetden.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
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Az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
= a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,
= ha szilikséges orvost kell hivni,
= ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintet-
ni,
= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, kisgyermekneveld, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az mtézményben tortént balesetet, sériilést az intézmény féigazgatojanak ki kell vizsgalni.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto és a kdzrehatd személyi és szervezési oko-
kat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érde-
kében ¢és a sziikséges intézkedéseket a féigazgatdjanak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a intéz-
mény foigazgatdja végzi.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
szildjének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az &6voda fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a Sziil6i Szervezet, Bolcsédei Erdekképviseleti
Forum részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Az mtézmény neveld munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda és bolcséde
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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XI. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TE-
ENDOK

Az 6voda, bolcsdde miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda,
bolcsdde gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
> atlz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda, bolcsdde minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt koz-
vetlen felettesének jelenteni.

A f8igazgato dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni, valamint életbe 1€p
az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
v az intézmény fenntartojat,
v tliz esetén a tlizoltosagot,
v' robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
v’ személyi sériilés esetén a mentoket,
v egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a Tiizriad6 tervben ismertetett mdédon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

% Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodod gyerekekre is gondolnia kell!

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

¢ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢éptiletben.

* A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiiletek kiiiritése a tiizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezésére a legkdzelebb esé kozépiiletet kell igénybe venni.
A fOigazgatd illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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- akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsdsegélynyljtas megszervezesérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
f0igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozm (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az ¢piilet kiiiritésérdl

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

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozéasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésat az ,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c.
utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadoé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a
felelOs.

A tlizriado tervben €s a bombariado6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgo-
z0jara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

= Neveldi szoba.

= Ovoda hosszii folyoséjan elhelyezett falitablan.
= Bolcsédében a bejarati folyosora, emeleti kozlekeddbe, gazdasagi folyosora
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XII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMA-
NYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény csoporttermeit, épiiletét, marcius 15.-e, augusztus 20., és oktober 23.-a elott
disziteni kell. A nemzeti €s egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek,
az éves tervben rogzitetteknek megfelelen.

A karacsonyi €s husvéti linnepek megszervezése is zartkorl, a sziilok nem vesznek részt a
megszervezésben.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:

e karacsony,
* e}nye’lk’ napja,} nyilvanos
o ¢vzard
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
» farsang
» gyermeknap, } Megiinnepléstiket az éves munkaterv tartalmazza.
» Mikulas-nap
Csoporton beliil: - kozos iinneplés torténik
= a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol

Népi hagyomanyok apolasa

jeles napokhoz kapcsolodod szokésok.
Népmese vilagnapja

Marton Nap

Adventi késziilodés

Piink6sd

Sziireti mulatsag

58464446

)

Gal napi csodavaras

Természettel kapcsolatos iinnepek:
Allatok vilagnapia,
Fold-, Viz napja,
Madarak és fak napja.
Takaritasi Vilagnap
Mocorg6- nap

AN NN NN

Kirdnduléasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.
(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

A bolcsdde csoporttermeit, €piiletét, marcius 15.-e, augusztus 20., és oktober 23.-a elott
négy nappal disziteni kell. A nemzeti €s egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten
torténnek, az éves tervben rogzitetteknek és a gyermekek életkoranak, egyéni sajatossagainak
megfelelden.

A karacsonyi és husvéti, Mikulds tinnepek megszervezése is zartkort, a sziilok nem vesznek
részt a megszervezesben.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok szervezése,
e hazi bemutatok szervezése, (onkéntes alapon, a munkatervben rogzitve)
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
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palyakezdd, illetve jonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
a nyugdijba mendk blcstztatasa,

dolgoz6 koszontése jubileum alkalmabol.

koz0os tavaszi kiranduldsok, kdzds szinhazlatogatas,

kozos linnepélyek megszervezése, nénap, pedagdgusnap, névnapok, karacsonyi
gyertyagyujtas.

XIII. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ
SZMSZ-ROL ES A HAZIRENDROL

A féigazgatoi irodédban — a f0igazgat6 altal hitelesitett masolati példanyban —

Y VVVYV

>

az 6voda Pedagogiai programjat,

Szervezeti €és milkodési szabalyzatat, valamint
Hézirendjét

Az Intézmény Teljesitményértékelési Program.
Boles6éde Helyi Szakmai Programjat,

Boles6de Hazirendjét

A hazirendet a sziild gyermeke beiratkozasakor kapja kezébe.
A szilok a foigazgatotol, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentu-

mokrol.

A Haézirend és a Pedagogiai program az 6voda elsd folyosojan is megtalalhatd, melyhez
minden sziild hozzafér. A Bolcsdde Helyi Szakmai Programja és Hazirend a bdlcséde gyer-
mekoltozojében kertil kihelyezésre.

Az 6vodai, bolcsddei beiratkozasok eldtt a sziilok szervezett keretek kozott (sziiloi értekez-
let, tanacsadas) is valaszt kapnak kérdéseikre.

XIV. OVODAI, BOLCSODEI ETKEZESI DiJAK BEFIZETESE-

NEK RENDJE

A gyermekek étkezésének megszervezése, €s biztositdsa az dvoda feladata.
A téritési dijak megallapitasa — 190/2015. (VIL.20.) Korm. rendelet alapjan

Gyermekétkezés normativ kedvezményének igénybe vétele:

NN N NN

A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

A gyermek tartésan beteg vagy fogyatékos

A gyermek csalddjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

A gyermek csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

A gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag

Az a sziild, akinek csalddjaban az 1 fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a ko-

telezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiz-
tositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at
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A kedvezményes étkeztetés biztositasahoz az igényjogosultsagot irasban kell a sziildnek
kérnie a formanyomtatvanyon Sziil61 Nyilatkozat formajaban minden nevelési év elején, illet-
ve a normativ kedvezmény igénybevételének valtozasa esetén.

Azon sziildnek, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési téri-
tési dijat kell fizetni.

Az étkezési dijak befizetése minden honapban az el6zetesen kijelolt napon a FézOkonyha
épiiletében 7°-tol 14 *° draig személyesen készpénzben, vagy banki atutalassal torténik.

Ha az étkezést betegség, vagy mas ok miatt a sziild gyermeke szdmdra nem kivanja igénybe
venni, a tivolmaradast az 6vodaban be kell jelenteni 10°° oraig telefonon, vagy személyesen.
A bejelentés a kdvetkez6 napon 1ép €letbe. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt.

A normativ kedvezményben részesiild gyermekek (ingyenes) ebédjét is le kell mondani.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény va-
lamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a foigazgaté munkaltatdi jogkorében
intézkedhet.

Az SZMSZ mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelé tartalmardl az intézmény
foigazgatoja folyamatosan koteles gondoskodni.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
= a fenntarto,
= a nevel6testiilet,
= a fligazgato
= asziléi kozosség,
= jogszabalyi kotelezettség.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Oskii, 2024. marcius 08.

Az SZMSZ. eloterjesztje és a Az SZMSZ-t jovahagyo szerv
végrehajtasért felelos vezeto: vezetdje:

foigazgato polgarmester
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AZ SZMSZ KOTELEZO MELLEKLETEI

1. Iratkezelési szabalyzat,
2. Adatvédelmi szabalyzat,

AZ SZMSZ FUGGELEKEI
1. Az intézményvezetd és kozvetlen munkatarsainak, a pedagdgiai munkat kozvetleniil
segitd és egyéb alkalmazottak munkakdri leirds mintai
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1. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat alapjat képezo jogszabdlyok:
e 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

1.2. A szabadlyzat célja:

» Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Boleséde (tovabbiakban
intézmény) iratanyaganak szakszerli kezelésének, rendszerezettségének ¢és
hatékony felhasznalhatosdganak biztositasa.

» Az  iratkezelés  feladatait, a technika altal nyujtott Iehetdségek
figyelembevételével, tigy szabalyozza, hogy ezzel az intézmény rendeltetésszerli
miikodését, feladatainak gyors €s eredményes teljesitését, tevékenységének atfogo
ellenérzését, az iratok biztonsagos megdrzesét garantalja, s az tligyvitelben mar
nem szilikséges, iratok selejtezését megkdnnyitse.

1.3. A szabadlyzat hatdlya:

Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Bolesdde épiiletei iratkezelésére
terjed ki

A szabdlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal iktatott,
vagy mas modon nyilvantartott, tovabba nyilvantartdsba nem vett oktatdsi, tudomanyos,
valamint az intézményi — torténelmi jellegli iratanyag kezelésére.

A gazdélkodas soran keletkezd bizonylatok, dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a
szamviteli bizonylatokrdl sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

2. Ertelmezé6 rendelkezések

Irat:

Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat - a megjelentetés szandékaval
keésziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely az intézmény milkddésével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletke-
zett, tovabba az tigyviteli segédkonyvek (iktatokonyv, segédkonyv) €s az irathoz csatolt mel-
lekletek.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kdzlonyoket), napilapo-
kat, folydiratokat, konyveket, rekldm €s propagandaanyagokat.

Kozirat:
A keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a kozfelada-
tot ellatd intézmény irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Irattari anyag:
Az intézmény muikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlien az irat-
taraba tartozo iratok 9sszessége.
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Iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaban foglald tevékenység.

Irattari terv:

A koziratok rendszerezésének ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsanak
alapjaul szolgald jegyz€k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét.

A személyes adat:

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefliggd fogalmak értelmezé-
sére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi
LXIII. torvény rendelkezései az iranyadoak.

Mindsitett adat

A kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold torvényben
(1995. évi LXVI. tv.) meghatarozott kdziratban szerepld allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmaz6 adat.

3. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelés helyszine:
Az intézményben az iratok iktatasat, nyilvantartasba vételét és kezelését az intézmény épiile-
tében végzik

Az iratkezelést végzo személy:
Az iratkezelést a foigazgato, a helyettesitésre alkalmas személy, illetve az €élelmezésvezetd
veégzi.

4. Az iratok kezelése és védelme

4.1. Az iratok datvétele

» Az érkezo iratok és kiildemények atvétele hivatalos munkaidd alatt torténik. Az
féigazgato, a helyettesitésre alkalmas személy, valamint az élelmezésvezetd végzi
a postai levelek, kiildemények atvételét, az ajanlott és tértivevényes kiildemények
atvételét, illetve azok tovabbitasat.

» A nem postai uton érkezd levelek és kiildemények atvételére is ugyanazon
személyek jogosultak.

» Ha sériilt vagy felbontott irat, kiilldemény érkezik és annak ténye a boritékon,
csomagoldson nincs feltiintetve, akkor az atvevd ,sériilten érkezett" vagy
"felbontva érkezett" jelzést koteles ravezetni, nevét és az atvétel idejét
olvashatdan alairni.

» Minésitett iratok, kiildemények atvételekor, ha az atvevé olyan sériilést észlel,
amely arra utal, hogy azt felbontottdk vagy megkisérelték felbontani, az atado
jelenlétében 3 példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni. Abban rogziteni kell a
sériiléssel kapcsolatos valamennyi koriilményt. A jegyzokonyv egy-egy példanya
az atadondl, illetve az atvevonél marad, egy példanyat pedig a kiildo szervnek kell
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megkiildeni. Ha a sériilt irat postan érkezik, a postabontést végzd személynek kell
ellendrizni, hogy hidnyos-e a kiildemény. A tényrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
abban rogziteni kell a sériiléssel kapcsolatos Osszes koriilményt, valamint az
esetleges irathianyt. A jegyzokonyv egy példanyat a kiildd szervnek kell
megkiildeni.

> Titkos iigyiratkezelést (TUK) igényld kiildemények, iratok kezelésére és
atvételére az intézményvezetd jogosult, az erre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
szerint.

» A telefax ¢és e-mail-en érkezd iratok atvételére és tovabbitdsira az el6z6
bekezdésekben foglaltakat értelemszertien alkalmazni kell.

5. Postabontas, nyilvantartasba vétel, iktatas, szignalas, kiadmanyozas,
irattarozas, selejtezés

5.1. Postabontas:

= Az érkezett iratokat és kiildeményeket a foigazgaté, vagy az altala irasban
meghatalmazottak jogosultak felbontani.

= A "bizalmas" és a "sajat kezli felbontasra" jelzésii kiildeményeket csak a cimzett
bonthatja fel.

= A kiildemények felbontasa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak
mellékletei hianytalanul megvannak-e.

= Ha a kiildemény kézbesitéséhez jogkdvetkezmény fizdédik (palydzat, fizetési,
jogorvoslati hataridd, felmentés stb.) vagy a kiildé cimét csak a boritekrol lehet
megallapitani, illetve a kiildemény hianyosan érkezett, a boritékot az irathoz kell
csatolni.

= Az intézményi gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi egységnek.

5.2. Az iratok nyilvantartdsba vétele, iktatisa

5.2.1. Az iratok nyilvantartdsba vétele

— Az intézménybe érkez0 iratokat iktatni kell.

— A személyre sz6loan érkezd iratokat - amennyiben azok hivatali {igyet tartalmaznak
-, a cimzett koteles haladéktalanul iktatasra atadni.

— Iktatni kell a sajat kezdeményezésti, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél
keletkez6, bels6 hasznalatt  dokumentumokat (munkatervek, testiileti
jegyzOkonyvek stb.), valamint a szervezeti egységek kozotti intézkedést igénylod
iratokat.

— Nem kell iktatni az olyan ligyek iratait, amelyr6l a vonatkozé rendelkezések
értelmében kiillon nyilvantartast kell vezetni, a meghivokat, szaklapokat,
jog—kovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket, s érdemi intézkedést nem
1gényld hasonlo jellegli - iratokat.

5.2.2. Az iktatas szabalyai:

— Minden irat kiilon iktatoszamot kap.

— Az iratok iktatdsa az atvétel, illetve az elkészitésiik napjan torténik.

— Az iktatas naploszerti, szabvanyositott iktatokonyvben torténik. Az iktatokonyvet a
féigazgato hitelesitése utan lehet hasznalatba venni. A hitelesitett konyveket az év
utolsd napjan, - az utolsé iktatdsi szdm utan - a hitelesitésre jogosultnak le kell
zarni.
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— Az irat targyat rovid, szabatos szovegezéssel kell meghatarozni tigy, hogy az irat az
konnyen visszakereshetd legyen.

— Az iktatokdnyvbe minden érdemi bejegyzést csak maradandé modon szabad
eszkozolni. Iktatokonyvet kiselejtezni nem szabad.

— Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni nem lehet. Az iktatokdnyvben a téves
bejegyzést semmilyen médon nem lehet olvashatatlannd tenni, hanem azt at kell
hazni ugy, hogy az tovabbra is olvashaté maradjon és a kezelési rovatban fel kell
tlintetni a megsemmisités okat.

5. 3. Iratok szigndldsa és kezelése az iigyintézés sordn
Iktatds utan - amennyiben sziikséges - az ligydarabot a hataskorrel rendelkezd dolgozé részé-
re osztjak ki (szignaljak).

5.4. Az iratok kiadmanyozdsa és tovabbitdsa
A kiadmanyozasi jog az érdemi dontés, az intézkedés kiadasanak (aldirdsanak), az irat irat-
tarba helyezésének jogat foglalja magaban.
Kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek van, aki e jogkorét a szervezeti egység megbi-
zottjara atruhazhatja.

5.5. Irattarozas

e Minden véglegesen elintézett ligydarabot irattarba kell helyezni.

e Ugyiratot betekintésre vagy masolat céljabol kiilsé szervnek vagy személynek —
beleértve az dvodai, bolcsddeil személyeket is - csak az intézményvezetd irasbeli
engedélyével lehet kiadni.

e Az alkalmazottak a résziikre kiosztott (kiadott) ligyiratokat a megjelolt hataridére
kotelesek elintézni. Ha az elintézést valami akadédlyozna, azt az eléadd a
kiadmanyozonak jelenteni tartozik.

o A vezetok figyelemmel kiséri az iratok irattarba helyezését. Sziikség esetén kozli
észrevételeit.

5.6. Az iratok selejtezése

= Az irattari anyag azon része, amely nem torténeti, tudomanyos €s dokumentacios
értékll, és amelyre az iigyvitel érdekében mar nincs sziikség, kiselejtezhetd.

= Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak iratselejtezés utjan szabad
megsemmisiteni vagy nyersanyagként valo felhasznalas céljabol eltavolitani.

= Az iratselejtezés feleldse az intézményvezeto.

= Az irattdri anyagot minden 0tdodik évben kell selejtezés szempontjabol
feliilvizsgalni.

A selejtezés végrehajtasanak fobb elvei a kovetkezok:
> A sclejtezési felelOs az irattar anyagat ketté kategoriaba osztja. Els6be sorolja az
irattarba visszamaradokat, ¢s a masodikba a kiselejtezenddket.
» A sclejtezés végrehajtasakor 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza, hogy
- az intézmény melyik egységének iratanyagara vonatkozik a selejtezés és
mikor késziilt,
- mely tételek kertiltek selejtezésre ¢s melyek visszatartésra,
- aselejtezett anyag mennyiségét kg-ban,
- a selejtezési felelds és ellendrz6 személyek nevét €s beosztasat, valamint
alairasat.
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> A selejtezési jegyzokonyv két példanyat a selejtezési eljaras befejezése utan meg
kell kiildeni a fenntartonak egy példanya pedig az irattdrban marad megdOrzésre.

» A Kkiselejtezésre kijelolt iratokat csak a selejtezési jegyzOkonyvre vezetett datum
utan lehet megsemmisiteni vagy hulladékként értékesiteni.

» A ki nem selejtezett és "nem selejtezheté”-nek mindsitett tigyiratokat a meg kell
Orizni.

6. Egyéb iratkezelési feladatok

6.1. Iratok kezelése a szervezet megsziinése esetén

e Az intézmény, a szervezeti egység megszliinése esetén, annak vezetdje koteles
gondoskodni az iratok tovabbi elhelyezésérdl. Errdl a fenntartot az iratatadas elott 8
nappal irdsban koteles értesiteni.

e Ha a megszind szervezet mas szervezetbe olvad be, vagy helyette 0j szervezetet
létesitenek, iratait a feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni.

e A megszintetés vagy feladatkdr megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles
intézkedni az irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl és
hasznalhatosagarol. Jogutod nélkiili megsziinés esetén nem selejtezhetd iratokat a
fenntarto irattaraban kell elhelyezni.

6.2. Az iratok dtaddasa munkakor dtaddsa esetén
A munkakdr megvaltozasa, vagy a kozalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén kiadott
iratokat a vezetd altal megbizott személynek kell jegyzOkonyvileg atadni. A jegyzokonyvet 3
példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsd példanyt az atado, a masodik példanyt az atvevo,
a harmadik példanyt az iratkezeld kapja.

6.3. A hianyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil a ki kell vizsgalni.

6.4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezés
» Az intézmény cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra kell rakni.
» Az intézményben hasznalatos bélyegzokrdl a vezetd nyilvantartast vezet.
> A bélyegz0 hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért €s
biztonsagos Orzéseéert.

7. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok mo-
dosulésaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az in-
tézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az iratkezelési szabalyzat a Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Boleséde
Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak 1. szami melléklete.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldira-
sokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alaira-
sukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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2. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat jogszabalyi alapja
e 1992.¢évi LXIII. torvény. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol (modositas: 2003. évi XLVIII. térvény),
e 2011.¢vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 1993. évi XLVI. Torvény: A statisztikarol
e 229/2012. (VI. 8.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasahoz

1.2. A szabadlyzat célja:

Az adatkezelési szabalyzat célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvan-
tartasa, kezel€se, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa,
az ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények szabédlyozasa.

Meghatarozza az dvodaban, bdlcsédében vezetett nyilvantartadsok miikodésének térvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetel-
ményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megval-
toztatasat €s jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek:
= a kozalkalmazotti nyilvantartasra,
= a gyermekek adatainak nyilvantartasara,
= a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
= az adatszolgéltatas és adattovabbitas teljesitési rendjére,
= a titoktartasi kotelezettségre,
= a biztonsagi kovetelmények €s feladatok Gsszefoglaldsara.

1.3. A szabadlyzat hatdlya kiterjed
Az intézmény folytatott valamennyi alkalmazott és gyermek személyes adatait tartalmazo

adatkezelésre.

2. Adatvédelmi jog és felelosség

2.1. Altaldnos eljdrdsi szabdlyok
Minden kozalkalmazott, aki a munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informacio-
hoz jut, felelds:
v’ az adatvédelmi kotelezettség betartasaért,
v’ a tudomasdra jutott adatok rendeltetésszerti felhasznalasaért
v azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara ne jussanak.

2.2. Titoktartasi kotelezettség
Minden intézményi alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel a gyermekekkel, a csald-
dokkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot illetéen, melyr6l munkdja elldtasa soran szer-
zett tudomast. E kotelezettsége fliggetlentil beosztasatol, foglalkoztatdsi munkaviszonyatol,
annak megsziinése utan is, hatarid6 nélkiil fennmarad.
Az alkalmazott mentestil a titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasos felmentése alapjan.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a nevelOtestiileti-, alkalmazotti-, gyermekvé-
delmi értekezleteken elhangzd, a gyermekek érdekében torténd esetmegbeszélésekre. A titok-
tartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény értelmében kezelhe-
tok €s tovabbithatok.

A gyermekekkel kapcsolatban 1évé minden alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terhel a
gyermekekkel és csaladjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyr6l munkdja ellatasa sordn szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a gyermekek fejléddésével kapcsolatos hivatalos (
csaladsegitd, nevelési tandcsadod, rehabilitacids birdsag, rendérség, neveldtestiilet...) megbe-
szélésekre, illetve azokra az adatokra amelyek a torvény altal kezelhetdk €s tovabbithatok.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo, ill. a gyermekek adatainak kezeléséért az
intézményben feleldsséggel tartozik:
> foigazgatd
» minden kozalkalmazott.

2.3. A foigazgato felelossége, joga, kitelessége

2.3.1. A foigazgato felelossége
¢ a jogszabalyok és helyi kdvetelmények kozzététele,
+» az adatvédelmi szabalyzat elkészitése és kiadasa,
¢ a szabalyzatban foglaltak miikodtetése, ellendrzése.

2.3.2. A foigazgato jogosult:
6 adatrogzitésre, tagdvoda vezetd betekintésre, feldolgozasra, tdrolasra és
jogszerl tovabbitasra.
& az intézmény minden személyi nyilvantartisaba, az 0Osszes iratanyagéaba
betekinteni, azokat ellenérizni
& kiilonds esetekben (renddrség, birdsag, Gyamiigy, fenntartdé kérésére) —
betartva az adatvédelmi jogszabalyokat-jogosult adatokat szolgéltatni.

2.3.3. A foigazgato koteles:
Adatszolgaltatasi kotelezettségének a Fenntartdo felé a legrovidebb idon beliil sziikséges
eleget tennie- az adatok tarolasa, nyilvantartasa végett.
= Koteles intézkedni, hogy a dolgoz¢ altal szolgaltatott adatokat (azok helyesbitését,
valtozasat) a megfeleld iratokra 3 munkanapon beliil rogzitsék.
= Koteles gondoskodni arrél, hogy a személyi irat megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezéseknek-csak olyan adat keriiljon rd, amely adatforrason alapul, valotlan
adatot ne tartalmazzon.
Kiilsd ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost és a beliigyminiszter altal megbizott
személyeket illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek és betekinthetnek az iratanyagok-
ba.

2.4. Az alkalmazottak joga és felelossége:
= A kozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatott a rola nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot, kivonatot kaphat,
= joga van megismerni, hogy adatait kinek, milyen célbdl tovabbitjak,
= a kézalkalmazott felelos azért, hogy az altala adott adatok hitelesek, pontosak ¢és
aktualisak legyenek,
= adatainak javitasat, helyesbitését az eredeti kozokirat bemutatasaval kérheti.
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3. Az adatkezelés szabalyai

Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha:
» ahhoz az érintett hozzajarult,
» azt torvény, illetve torvény felhatalmazéasa alapjan a fenntarté elrendeli.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa €s kotelezettség teljesi-
tése érdekében lehet.

A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd személy
vezetheti. Az adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat szolgalati titokként megdrizni.

A gyermekek felvételekor az adatok rogzitése csak hivatalos okirat alapjan torténhet.

3.1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

név, anyja neve,

sziiletési hely és 1d0,

oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény neve,
a diploma szdma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany

végzettséget, szakképzettséget, tovabbképzés teljesitését igazold okiratok hiteles
masolata

mingsités, értékelés iratai

munkakdr megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetO1 beosztasa, besorolasa, FEOR-szama

jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,

munkaidejének mértéke, eltéré munkarend megallapitasa,

tartos tavollétének idotartama.

kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas, dijak, elismerések, cimek,
kifizetések, juttatasok €s azok jogcimei,

munkaltatoi kdleson, képzésre kotelezes,

tanulmanyi szerz0dés-juttatasai,

egyéb joléti ligyek,

munkakdrbe nem tartoz6 megbizas, elrendelgs.

3.2. A gyermekek iratai, nyilvantartott adatai

3.2.1. A gyermek ovodai nevelésével kapcsolatos iratok:

- oOvodai felvételi és eldjegyzési naplo,
- csoportnaplo,

- mulasztasi naplo

- személyiséglap,

- mérés-ertekeld lapok.

A gyermek bélcsodei nevelésével kapcsolatos iratok:

- Bodlcsddei felvételi és eldjegyzeési naplo,
- csoportnaplo,

- Gyermek fejlodési dokumentacio- bolesddei torzslap €s fejlodési naplo
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- Csaladi fuzet

- NRSZH- Tevadmin rendszer €s az abban foglalt kotelez6 adatok kezelése

3.2.2. A gyermek adatai:
= neve,
= sziiletési helye €s ideje,
= neme,
= allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
= tarsadalombiztositdsi azonosito jele (TAJ- szama)
= nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
= a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
= a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
= felvételivel kapcsolatos adatok,
= az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
» jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
= a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
= kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok (BTM, SNI),
= a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
= a gyermek, oktatdsi azonositdé szama (OM azonosito)
» A sziildje, torvényes képviseldje:
- neve,
- lakohelye,
- tartozkodasi helye,
- telefonszama,

3.2.3. Az adatok tovabbithatok:

e Fenntart6, bir6sdg, renddrség, ligy€szség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat.

e A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési intézményeknek (oda-vissza).

e Az 6vodai fejléddéshez, az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziiloknek, iskolanak, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

4. A Kozoktatas Informacios Rendszere (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartal-
mazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzéjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott esetben ad-
hat6 ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — ko-
telesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartés tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azo-
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nositd szdmot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositojat.

Az 6voda féigazgatoja a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan nyil-
vantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza:

v a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, azonositd szdmat, anyja nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, dllampolgarsagat, jogviszony adatait, valamint az érintett nevelé-
si intézmény adatait.

v pedagdgusok, pedagogiai asszisztens, dajkdk nevét, sziiletési helyét €s idejét azonosi-
to szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, dllampolgarsagat, jogviszony
adatait, végzettséget, szakképzettséget az €rintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

5. Adatbiztonsagi rendszabalyok

5.1. személyzeti nyilvantartds

A személyzeti nyilvantartas, ill. kozalkalmazotti alapnyilvantartas a kozalkalmazotti jogvi-
szonyra vonatkozo tények dokumentélasara szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapja
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.¢vi XXXIII. Torvény 5. szamu melléklete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatai a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos té-
nyek megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel.

A nyilvantartds az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallal6 adatait tartalmazza.

A nyilvantartds adatait (azokban torténd valtozasokat) az érintett szolgaltatja. Az elsddleges
adatfelvétel a kozalkalmazotti jogviszony keletkezésekor torténik.

Az alapnyilvantartasbol véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott személyi adatait végleges
athelyezéskor, vagy a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor. Az intézménynél marad a
tartalomjegyzék masolata és az atado levél.

5.2. Iktatas, tarolas
A személyi iratok iktatasa név szerinti iratgyiijtében torténik. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a személyi iratokat az intézményi irattarban kell elhelyezni.
Az intézmény személyzeti iratanyaganak kezelése és tdroldsa a munkaviszony fennallasa
alatt elkiilonitetten, fokozott biztonsagl helységekben (iroda) torténhet.

6. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok mo-
dosulasaig érvényes. A szabdlyzat elfogaddsandl ¢s modositasanal a sziiloi szervezetet véle-
ményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az in-
tézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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Az adatkezelési szabalyzat Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Boleséde
Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak 2. szamui melléklete.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléira-
sokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldira-
sukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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FUGGELEK

Ovodapedagdgus munkakori leirdsa

MUNKALTATO: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Boleséde
8191 Oskii Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO

> Név:
> Feor-szam: 2432

MUNKAKOR

» Beosztas: 6vodapedagogus

» Cél: A rabizott gyermekek egyéni €s kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegité-
se, tevékenységiik életkoruknak, fejlettségiiknek megteleld iranyitasa.

> Kozvetlen felettes: foigazgatod

» Helyettesitési eldirds: valtotarsa vagy mas 6vodapedagogus

MUNKAVEGZES

> Helye: Napsugar Ovoda és Boleséde, 8191 Oskii Szabadsag tér 2.
» Heti munkaido: 40 6ra, kozvetleniil a gyerekek nevelésére fordithat6 id6: 32 éra
» Munkaidd beosztds: az éves Munkarend szerint

KOVETELMENYEK

> Iskolai végzettség, szakképesités: Ovodapedagogus fels6foki iskolai végzettség és szak-
képzettség

» Gyakorlati ido:

» Elvart ismeretek: Az dvodapedagdgiara vonatkozo szakmai és jogi eldirasok, a belsd
szabalyzatok ismerete.

> Sziikséges képességek: A gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékeny, példaadd vi-
selkedés gyakorlata.

> Személyi tulajdonsagok: Pedagogusi elhivatottsag, pontossadg, megbizhatosag, tiirelem,
vidamsag, jatékossag.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

— Az 6vodapedagogus a gyermek nevelése érdekében feleldséggel €s 6nalléan végzi mun-
kajat.

— Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, szaksze-
riien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

— Egészséges napirendet allit 0ssze, betartja a k6zosségi €let magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

— Gondoskodik a gyermekek testi épségeérdl, erkodlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlo-
déseérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nelkiil).
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A helyi nevelési program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit valtozatos te-
vékenységekkel (mozgasos €s énekes jaték, vers-mese, rajzolds, kézimunka, torna,
gyermeki munkatevékenység, utdnzasos tanulas, stb.) fejleszti.

A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes modsze-
rekkel. Segiti az egyéni képességek €s a tehetség kibontakozasat.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyaté-
kossagot, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi a rdbizott adminisztraciot, a helyettesitéseket.
Felkésziilten €s aktivan részt vesz az dvoda helyi nevelési programjanak értékelésében,
moddositasaban, a nevelési értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben, illetve onképzéssel gyarapitja.
Téjékoztatja a sziildket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal, évja a gyermek
jogait, tiszteli emberi méltosagat.

A gyermekeket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja a sziilot, kiemelt figyelem-
mel, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézke-
dést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az energiaval takarékoskodik.

Evente érvényesiti az egészségiigyi kiskonyveét.

A gyermekek ¢letkori fejlettségét figyelembe véve tervezi és szervezi a csoport min-
dennapjait.

Az intézmény céljait és feladatait, valamint a teljesitményértékelés szempontjait és a
hozzarendelt indicator- rendszer kdvetelményeit szem elott tartva végzi munkajat.

AZ OVODAPEDAGOGUS JOGAI

A helyi nevelési program alapjan, a nevelés modszereit megvalaszthatja.
Hozzajuthat a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Gyakorolhatja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Az 6vodapedagogus feladatai altalaban
kozremiikodik az 6voda kdzosségének kialakitasaban és fejlesztésében
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= Alkot6 mddon részt vallal:

» a nevelGtestiilet ujszert torekvéseibol,

» a kozos vallalasok teljesitésébdl,

» az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

» az 6voda hagyomanyainak apolasabol,

» gyermekek képességeinek fejlesztésébol és felzarkoztatasabol,

» tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

» a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

» a gyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasa-
bol.

= A csoportjaban mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

= A neveldmunkaval 6sszefliggd megbeszéléseken részt vesz.

= FElvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neve-
l6munkéja tesz sziikségesse, illetve az érvényben 1€v0 jogszabalyok eldirnak.

= Nevelomunkajat tervszerlien végzi.

= Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, igény szerint fogadd oOrat tart.

= Betartja az intézmény ETIKAI KODEX- ben megfogalmazottakat.

= FElvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az féigazgatd (helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az al-
tala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjaban a helyi nevelési program megvaldsitasaért, a gyermekek érde-
keinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

v
v
v

v
v

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek
jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Helyettesités

Kiradndulés szervezése, rendezvények szervezése

Cukorbeteg gyermekek gondozasa, étkezésiik figyelemmel kisérése.
Allergias, anafilaxids roham észlelése esetén szakszer ellatas
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Jelen munkakori [erds .........oooeviiiiiiii i, -én lép életbe.

Munkaltato

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban megfogalmazottakat megismertem és be-
tartasat magamra nézve kotelezonek tartom.

Munkavallalo
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Foigazgato- helyettes munkakori leirdasa

MUNKALTATO
- Név, cim: Oskii Kézség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Bolcséde
8191 Oskii Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO

NEV:

FEOR-SZAM: 1328

MUNKAKOR

BEOSZTAS: féigazgato- helyettes

CEL: Megbizott felelés vezetéként segiti az f6igazgaté munkavégzését, kozvetleniil iranyitja
¢s érteékeli a beosztottak munkajat, részt vesz az 6vodai tevékenység tervezésében, irdnyitasa-
ban, ellendrzésében.

KOZVETLEN FELETTESE: foigazgato

HELYETTESITESI ELOIRAS: vezet6i feladatokkal megbizott kollega
MUNKAVEGZES

HELY: Napsugar Ovoda és Bolcséde, 8191 Oskii Szabadsag tér 2.

HETI MUNKAIDO: 24 6ra csoportban 6 6ra vezetdi feladatok végzése.
MUNKAIDO BEOSZTAS: az éves Munkaterv szerint
KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.- 6vodapedagodgus

GYAKORLATI IDO: 5 év évodapedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlat.
ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a munkatigyre vonatkozo6 szakmai és jogi
szabalyok, a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd képesség, a miikodési szabalytalansagok felismeré-
se, megfeleld intézkedések hozatala, érzé¢kenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald, kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldo képesség, empatia.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

- Munk4éjat az foigazgatd kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal onalldan
veégzi.

- Az foigazgato tavollétében teljes feleloséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

- Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok betartasarodl.

- Segiti a pedagogiai feladatok szakszerti végrehajtasat.

- Részt vesz a munkatervet, tovabbképzési program, a helyettesités rend elkészitésében.
- Szervezi az intézményi iinnepélyeket, tovabbképzéseket.

- Beszamol a szervezeti egységek miikodésérdl: a kitlind eredményekrdl, a hidnyossa-
gokrol, a problémakrodl, valamint azok megoldasi modjarol.

- Aktivan részt vesz a vezetdi és egyeb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit.
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- Ellen6érzi a munkafegyelmet, ¢és az egészségiigyi eldirasok megtartdsat, az adminiszt-
raciot, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat, a vagyonvédelmet.

- Beszamolot tart a nevel6testiileti értekezleteken a feladatokrdl, a tapasztalt pozitivu-
mokrol és hianyossagokrol.

- Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkdodésére, az alkalmazottak
munkavégzésére.

- Minden hénapban elkésziti a talorak, helyettesitési dijak kimutatasat.

- Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

- Az 6vodara vonatkozo jogszabalyokat figyeli, azokrdl tajékoztatja a kollégékat.

- Nyilvéntartja a dolgozok szabadsagait.

- Az 6voda bérgazdalkodasaban aktivan kdzremiikodik.

- A dolgozok érdekeit, észrevételeit figyelembe véve javaslatot tesz az ésszeriisitésre.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, €s az altala
vezetett szervezeti egységre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, 6nkormanyzati szervezetekkel,
stb. tart munkakapcsolatot, az intézményt képviselve.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére. Munkakori tevékenységében sze-
mélyes felelosséggel tartozik az 6voda vezetdjének.

- Felelds az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasaért, az éves munkaterv
feladatainak végrehajtasaért, a pedagogusok munkavégzéséért.

- A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléseért.

- Az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelmé-

- A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.
- A dajkak munkajanak irdnyitasaért.

Felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- Az foigazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelemi €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

- Ujonnan érkezé alkalmazottak megsegitése, tamogatasa
Segiti a palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgusok szakmai munkéjat
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Jelen munkakori [erds .......c.ooiniiiiii -én lép életbe.
OSKUL e v
Munkaltato

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra
nézve kotelezonek tartom.

Munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

MUNKALTATO: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Boleséde
8191 Oskii Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO
NEV:
FEOR-SZAM: 3410
MUNKAKOR
BEOSZTAS: pedagogiai asszisztens
CEL: Az é6vodapedagégus gondozasi és nevelési feladatainak segitése

KOZVETLEN FELETTESE: f§igazgato
HELYETTESITESI ELOIRAS:
MUNKAVEGZES
HELY: Napsugar Ovoda és Bolcséde

8191 Oskii Szabadsag tér 2.

HETI MUNKAIDO: 40 6ra, melybd1 35 6rat koteles a csoportban elvégezni, 5 orat pedig az
intézményen beliil egyéb feladatok ellatasaban

MUNKAIDO BEOSZTAS: az éves munkarend szerint

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: kozépiskolai érettségi, pedagogiai asszisz-
tensi szakképzettség

GYAKORLATI IDO:

ELVART ISMERETEK: Az 6voda nevelési, szakmai, jogi és egészségiigyi elbirasainak,
belso szabalyzatainak ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

A gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, szeretetteljes és példaado viselke-
dés gyakorlata

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Tolerancia, elfogadas, gyermekek iranti tisztelet és
szeretet. Elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, vidamsag, jatékossag.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:
- A pedagdgiai asszisztens a gyermek nevelése érdekében feleldsséggel €s onal-
l6an végzi a munkajat.
- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elvarasait,
szakszerlien végrehajtja a feladatokat.
- Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyisé-
giik fejlodéseérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérol.
- Evente érvényesiti az egészségiigyi kiskonyveét.
- Feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa a beosztas szerint.
- Munkaidejében a gyermekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, az 6vodai te-
veékenységek eszkozeinek elOkészitését, a kiillonbozo tevékenységre vald szervezést és
felkésziilést végez.
- A tevékenységek alatt az dvodapedagdgus utmutatdsa alapjan, vagy egyéni
foglalkozassal segiti a gyermek eredményességét.
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- Segit az 6vodai csoport gondozasi feladataiban, tigyel a személyi és kdrnyezete
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

- Aktivan részt vesz az dvodai programok elokészitésében, szervezésében, ren-
dezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

- Szerepet vallal a szervezett kulturalis programokban.

- Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten.

- A jatek és egyéb tevekenységekhez sziikseéges eszkozok elokészitésében koz-
remiikodik az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

- Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

- Részt vesz megbeszéléseken, értekezleteken.

- Hatéridre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel felettese megbizta.

- A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakori leiras-
ban nem nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, mellyel az intézményvezetd meg-
bizza.

JOGKOR, HATASKOR:

- Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére

- Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait

- Jogosult (és koteles) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyel-
lenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatarsakkal és a gyermekek sziileivel tart
kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

- A feladatkorébe tartozo tevékenység szinvonalas teljesitése.

- Feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése.

- Az intézmény dokumentumaiba, szabalyzataiba megfogalmazott feladatok ¢€s
kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatai be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéseéért.

- A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatar-
sak ¢és gyermekek jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK:

- Cukorbeteg gyermekek gondozasa, étkezésiik figyelemmel kisérése.
- Allergias, anafilaxids roham észlelése esetén szakszerii ellatas
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Jelen munkak®ori leirds ................... Iép életbe.

Munkaltatod

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra
nézve kotelezonek tartom.

Munkavallalo
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Dajka munkakori leirasa

MUNKALTATO: Oskii Kozség onkorméanyzat Napsugar Ovoda és Bolcséde
8191 Oskii Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO
NEV:
FEOR-SZAM: 5221

MUNKAKOR

BEOSZTAS: dajka

CEL: A rdbizott gyermekek gondozdsa, feliigyelete, nevelése a helyi nevelési program szerint,
az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa, az étkeztetéssel kapcsolatos felada-
tok elvégzese.

KOZVETLEN FELETTESE: f8igazgato-helyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: egy miiszakban dolgozo tarsa, vagy mas dajka

MUNKAVEGZES
HELY: Napsugar Ovoda és Bolcséde
8191 Oskii, Szabadsag tér 2.

HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: az éves Munkarend szerint

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: dajka tanfolyam elvégzése, vagy
kozépfoku végzettség

GYAKORLATI IDO:

ELVART ISMERETEK: Az Ovoda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak és belsé
szabalyzatainak ismerete

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossidg, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitSkész-
ség.
KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
- Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi szaba-
lyait és az egészségligyi eldirasokat.
- Az o6vodéban-munkaruhdban tartézkodik, és balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat!
- Ellatja a gyermekek gondozasat: tevékenyen segit az 6ltozkddésnél, vetkdzésnél, a
tisztalkodasnal, az étkezésnél, a lefekvésnél, felkelésnél; segiti a szokasok kialakitasat.
- Részt vesz a gyermekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, az alkalma-
zotti értekezleteken, segitéként a csoport kirdndulasain, sétain.
- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél. A rabizott
gyermeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil!
- Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben besz¢l a gyermekekkel.
- Felel az 6voda helyiségeinek rendjéért, tisztdn €és rendben tartasaért.
- El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal
(valtott kopenyben), hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.
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- Az ¢étkezés kulturalt feltételeit megteremti. (dupla teriték, kistdnyér siiteményhez, kés,
villa, fejlettségnek és igénynek megfelelden.)

- Egész nap biztositja a gyermekek folyadék igényének kielégitését.(csoportszoba, ud-
var)

- A tanyérokat, poharakat, egyéb edényeket 6vatosan, gondosan mosogatja.

- FEtelmintat tesz el a sziil8k altal behozott tortabol, siiteményekbdl.

- A HACCP eléirasait betartja, a dokumentaciot naprakészen vezeti.

- Mosogatashoz csak akkor huzhatja ki a kocsit, ha mar minden gyermek lefekiidt.

- A napi takaritasi munkakat Gigy kell megszerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét
ne zavarja.

- A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tartja.

- A nyari udvari élet megszervezésében részt vallal.

- A déleldtti- délutani munka elvégzése utdn segit az 6vondnek a gyermekek levegdzte-
tésében.

- Felelds az 6vodai tulajdon védelméért, a helyiségek leltarban feltiintetett targyaiért.

- Az altala hasznalt kisgépeket az eldirdsnak megfelelden lizemelteti, a munkavédelmi
eldirasokat betartja.

- Az energiaval (viz, villany) takarékoskodik.

Betartja az egészségiigyi eldirasokat.

Egészségiigyi kiskonyvét évente érvényesiti.

Amikor utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, feleloséggel zarja azt. (meggydzodik
az ajtok, ablakok zarasarol)

- A gyermekek fésiiit, fogmoso poharait rendszeresen tisztan tartja.

A sziil6kkel szemben udvarias magatartast tantsit.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP betartasat a szallitassal kapcsolatban. Indokolt esetben (nem megfelelé mennyi-
ség, mindség) szol az dvoda vezetdjének. Tapasztalatait irdsban rogziti, a dokumentacio-
kat naprakészen vezeti.

- Télalas utan ételmintat vesz. Az tivegeket felcimkézve, datumozva, 72 6ran at az erre a
célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az idd letelte utdn gondoskodik a fertétleni-
t6 hatéasu kifézésrol.

- Az étkezés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 0sszegyljti,
majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja:

A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az elotisztitas utan.

Elso a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edényeket a kijelolt mosogatdban kell elmosni.

- Fokozott figyelmet fordit a talaldoasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép, mikro-
hullamu siitd, hiitdgépek és tlizhelyek tisztasagara.

- Naponta kitakaritja a konyha helyiségeit, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

- Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja €s fertdtleniti a hiitdket.

- A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csOvezeték, fiitOtest lemosasat el-
veégzi.

- A szemetes edényeket, a konyharuhakat naponta kimossa, fertétleniti.

- A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a cso-
portszoba, az 61t6z6, a mosdok, gyermekvécek takaritasat, portalanitasat, porszivozasat az
egeészségligyl eldirdsoknak megfelelden, a tobbi dajkaval kézdsen, a vezetd altal eldirt
munkamegosztas alapjan.

- Takaritasi lapot vezet. (naponta)

- Gondoskodik a tizorai, ebéd, uzsonna kiosztasarol.
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- Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja. Kozvetle-
niil az elfogyasztas eldtt, ha sziikséges felmelegiti a megfeleld hdémérsekletre, majd kiada-
golja.

- Segit a tizorai, az ebéd, az uzsonna kiosztasaban.

- A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a cso-
portszoba, az 61t6z0, a mosdo, WC takaritasat, portalanitasat, sziikség szerint fertdtlenité-
sét €s portalanitasat az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

- Munkéjaval, vagy az intézmény miikodésével 0sszefliggd észrevételeirdl — tajékoztatja
kozvetlen felettesét

- Nevelési kérdésekben felvilagositast nem adhat, az 6voda bels6 iigyeivel kapcsolatos
informaciokat hivatali titokként kezeli.

- Pedagogusokrol, dajkékrol, gyermekekrdl és sziileikrdl elmarasztald, negativ véle-
ményt masok eldtt nem nyilvanithat.

- Csoportosszevonaskor felligyel a folyoson és utbaigazitja a sziiloket.

- Figyelemmel kiséri az udvarrdl bemend gyermekeket, segitséget ad nekik (mosdo, WC
hasznalat)

- A gyermekek agynemiijét 2 hetente, illetve fert0z6 betegség esetén azonnal haza adja a
sziiloknek mosasra.

- Feladata a textiliak mosdasa, vasalasa, javitasa.

- A hiit6 tisztitasa hetente beosztas szerint. (A leolvasztas sziikség szerint.)

- A nagytakaritds soran kiilonds gonddal végzi el a fertOtlenitést, a butorok, jatékok,
csovek, fiitdtestek, ablakok, ajtok, burkolatok lemosésat.

- Jarvany esetén gyakrabban, sziikség szerint.

- Ha sziikséges seprés, holapatolas, j¢gmentesités, udvar gondozés, homok felésas.

- Hianyzasa esetén értesiti az ovodavezetO-helyettest és a valtotarsat a helyettesités
megoldasa érdekében.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az 6vodavezetd, vagy he-
lyettese megbizza.

JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott
jogait, hataskdre munkateriiletére terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatarsakkal és a gyermekek sziileivel tart
kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, feleldosségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezetOi1 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéseért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
- Ugyeleti beosztés esetén feleldsségteljesen hasznélja az 6voda riasztd berendezését.
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Sziikség esetén:

Ovi Foci foglalkozasra kiséret biztositasa.

Cukorbeteg gyermekek gondozasa, étkezésiik figyelemmel kisérése.

Taplalék allergias gyermekek étkezésének feliigyelete, étkezésiik figye-
lemmel kisérése segitése.

Sétak, kiranduldsok alkalméval gyermekek kisérete.

Jelen munkakori leirds ..o -én Iép ¢letbe.

Munkaltato

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban megfogalmazottakat megismertem, €s be-
tartasat magamra nézve kotelezonek tartom.

Munkavallalo
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Elelmezésvezeto munkakori leirasa

MUNKALTATO: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Bolcséde
8191 Oskii, Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO

NEV:

FEOR-SZAM: 4190
MUNKAKOR

BEOSZTAS: élelmezésvezetd

CEL: A gyermekek és alkalmazottak egészséges étkeztetésének zavartalan biztositdsa, a
konyha eldiras szerinti miikodésének felelos és eloirdasos vezetése, a kozegészségiigyi
és egyeb kapcsolodo-jogszabdalyok betartatdsa.

KOZVETLEN FELETTESE: f8igazgato

HELYETTESITESI ELOIRAS: szakacs
MUNKAVEGZES
HELY: 8191 Oskii, Mecset u. 3.

HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: éves munkarend szerint 6:30- 14:30 oraig

KOVETELMENYEK o
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Kozépiskolai végzettség és szakiranyu

szakképzettség, kozegészségiigyi és HACCP tanfolyam, érvényes egészségiigyi konyv,

dieteikus végzettség

GYAKORLATI IDO:
ELVART ISMERETEK: A gazdalkodasi és kozegészségiigyi eléirasok, a belsé

szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: A nyersanyagok szabalyszerii felhasznalasi jartassaga, és
az egészséges taplalkozas, a kozétkeztetés megvalositasi gyakorlata, a szabalyta-

lansagok felismerése.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatosag, higiéné, valasztékos izlés, jo
szervezOkeészség, j0 kommunikacios és egyiittmikodo készség.

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
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A kozétkeztetési ellatasban részesiild kiilonb6zd csoportok taplalkozasdnak megszervezeé-
se, a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

Az altala elkészitett étlap alapjan meghatarozza az ételek energiatartalmat, tdpanyag- 6sz-
szetételét, azonositja az ¢lelmiszerek jelolésérdl szold jogszabalyban meghatéarozott aller-
gén Osszetevoket.

Onélléan elkésziti a kozétkeztetésben késziilo ételekre vonatkozo anyaghanyad-
nyilvantarté lapot, nyersanyag- kiszabatot

Az élelmezés iranyitasa soran kialakitja a munkarendet, kiadja a napi munkafeladatokat és
folyamatos ellendrzést végez a torvényes miikkodés érdekében

Ellen6rzi az éthordos ebéd kiosztasat higiéniai €s mennyiségi szempontbol.

Ellen6rzi az ételminta vételt.

Ellen6rzi a munkafegyelmi, a munkavédelmi és kozegészségiigyi, valamint a mindségbiz-
tositasi eldirasok betartasat, a véddruhak viselését, az ételminték eldirds szerinti megdOrzé-
sét, a f6zés €s a tobbfazisi mosogatas tevékenységeit.

Az ¢lelmezési feladatokat irdnyitja, az ¢lelmiszer-biztonsagi eldirasok alapjan szervezi €s
feliigyeli azokat.

Gazdalkodasi tevékenységet végez, feleldosséget vallal a dokumentacié teljes korti elvég-
z€séért és azok tartalmaért.

Folyamatosan koveti és alkalmazza a jogszabalyi valtozasokat.

Felelosséggel tartozik a tevékenységi korében hasznalt vagyontargyak, alapanyagok, esz-
kozok, berendezések megdvasaért és azokkal vallo anyagi elszamolésért.

A leltarozast €s a raktar elszamoltatast irdnyitja és felelosséget vallal a tartalmaért, esetle-
ges probléma esetén igyekszik annak gyors kivizsgalasara.

Gondoskodik maga €s beosztottjai tovabbképzésérol

A f0zéshez sziikséges ¢lelmezési nyersanyagokat a megfeleld mindség biztositasaval ren-
deli meg, ¢s a lehetd legkedvezdbb gazdasagi feltételek mellett szerzi be.

Csak kifogastalan anyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot valtoztat.
Osszeallitja a heti étlapot a taplalkozas-egészségtani szempontok figyelembevételével,
majd bolcséde esetén a bodlcsdde orvosaval egyeztet. Jovahagyas utan a heti étlapot a
sziikséges tajékoztato feliiletekre kifliggeszti.

Iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat.

Felel az egészségiigyi rendszabdlyok megtartasaért. A konyhai dolgozdok egészségiigyi
konyveit figyelemmel kiséri, arrol nyilvantartast vezet.

Ellendrzi a konyha biztonsdgos miikddéséhez sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi szabalyok feltételeit és megtartasat.

Iranyitja €s ellendrzi az ¢lelmezési raktar, az elokészitd, f6z6, mosogatd helyiségek, vala-
mint a berendezések, gépek rendeltetésszertii €s szabadlyos hasznalatat.

Beszedi a gyermekek sziileitdl és a dolgozoktol az étkezési téritési dijakat, majd befizeti
azt a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden. Elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraci-
0s feladatokat. A kedvezményes étkezéshez sziikséges nyilatkozatokat beszedi, nyilvan
tartja, megdrzi €s nyomon koveti azok hatalyossagat.

Vezeti az élelmezési anyagok, készletek raktari nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
napi valtozasat és elkésziti a ho végi elszamolast.

Havonta kimutatést végez az ¢tkezé gyermek és felnott I€tszamrol.

Havonként elkésziti az étkezOk nyilvantartdsanak névsorait és elvégzi a szamfejtést. Sziik-
ség esetén Osszesitot keészit a befizetett 6sszegrol.

A f6z6konyha leltari litemtervének megfelelden részt vesz az irdnyitasa ala tartozo egysé-
gek selejtezesi, illetve leltarozasi feladataiban, s elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztra-
tiv feladatokat.

Anyagi felelosséggel tartozik az altala felvett és kezelt pénzért, raktari anyagokért és esz-
kozokért. A jelentési, elszdmolasi kotelezettségeket hataridore elvégzi.
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- Kezeli az ¢lelmiszer-raktarakat. Rendjiikért, tisztasagukért, az anyagok szabdlyos tarola-
saért felelds.

- Javaslatot tesz a konyhai dolgozok munkarendjére, szabadsagolasuk idejére, jutalmaza-
sukra. A munkaltatasukkal 6sszefliggd vezetdi dontések elokészitésében kozremiikodik.

- Felelds a mennyiségileg és mindségileg kielégitd, idoben pontos étkeztetésért.

- Felel a HACCP rendszer betartatasaért.

- Ugyel az egészségiigyi doboz rendjére és a hianyzé dolgokat potolja.

- Ellatja mindazokat a gazdasagi ligyintézés korébe tartozo feladatokat is, melyekkel a leir-
takon tal, esetenként a munkaltaté megbizza.

- Munkaid6 nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.

JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.
Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,

belsé utasitasoknak. Hataskore Kiterjed teljes munkateriiletére.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatarsakkal, az étkeztetést igénybevevokkel és a
szolgaltatokkal, az egészségligyi felligyelettel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Felel a konyha szabalyszerti miikddtetéséért, a gyermekek és dolgozok egészséges étkezteté-
séért, felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a raktarak kezelésére.
Felelosségre vonhato:

- Munkakori feledatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és  gyermekek
jogainak megsértéséért
- A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért
- A nyersanyagok hidnyos mennyiségli vagy mindségii felhasznalasaért, az egészség-
iigyi eldirasok elmulasztasaért.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
- Tisztitd ¢€s takaritoszereket és eszkdzoket rendel, azokat meghatarozott idépontban ki-
osztja felhasznalasra a konyhai kisegitOknek €s a szakacsoknak
- Részt vesz a rendezvények szervezésében, sikeres lebonyolitdsaban, segédkezik a
vendégek fogadasaban ¢€s kiszolgalasaban.
- Menii ajanlatot tesz és egyeztet a szakaccsal
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Jelen munkakori [erds .........oooeiiiiiiiii -én lép életbe.
Oski,......... BVt ho......... nap
Munkaltato

A MUNKAKORI LEiRAS 1 PELDANYAT ATVETTEM, AZ ABBAN MEGFOGAL-
MAZOTTAKAT MEGISMERTEM ES BETARTASAT MAGAMRA NEZVE KOTE-
LEZONEK TARTOM.

Munkavallalo
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Szakacs munkakori leirasa

MUNKALTATO: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Bolcséde
8191 Oskii, Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO

NEV:

FEOR-SZAM: 5134

MUNKAKOR
BEOSZTAS: szakacs

CEL: Az intézményi dolgozék és gyermekek szdmdra a napi étkezéshez sziikséges ételek
elkészitése, talaldsa az egészségiigyi, kozétkeztetési eldirasok betartasaval, valamint a
konyha tisztantartasaval.

KOZVETLEN FELETTESE: ¢lelmezésvezetd

HELYETTESITESI ELOIRAS: szakics munkatars

MUNKAVEGZES
HELY: 8191 Oskii, Mecset u. 3.

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS : az éves munkaterv szerint 6:30- 14:30 ORAIG
MUNKAKOZI SZUNET KIADASA: 30 PERC amelyet munkafolyamattol fiiggéen vesz
igénybe a munkavallalo

KOVETELMENYEK o
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Szakiranyu iskolai végzettség és kép-

zettség, kozegészségiigyi és HACCP tanfolyam, érvényes egészségiigyi konyv.
GYAKORLATI IDO: legalabb 2 év konyhai gyakorlat

ELVART ISMERETEK: Az ételek szakszerii elkészitésében valo jartassag, valamint a

kozétkeztetés szabalyainak ismerete

SZUKSEGES KEPESSEGEK: A nyersanyagok szabalyszerii felhasznalasanak és a kor-
szeru taplalkozas megvaldsitasanak gyakorlata, a szabalytalansagok felismerése. A

FIFO elv alkalmazasa a nyersanyag kivételezésénél, illetve raktarozasanal
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SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatésag, higiéné, valasztékos izlés,

jo kommunikaciods és egyiittmiikodoé készség.

K(")TELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

A szakécs feladata a napi ¢lelmezési feladatok operativ iranyitdsa, 0sszehangolasa, a meg-
hatarozott ételféleségek eldirt mennyiségben és mindségben torténd elkészitése.

Raktari vételezést végez (sziikség esetén az €lelmezésvezetdvel egyiitt), az élelmezésveze-
to altal eldirt nyersanyag mennyiség mértékéig

A beérkezett aru atvételét szakszerien végzi. Ellendrzi a szallitolevél alapjan a beérkezett
nyersanyag mennyiségét és estlegesen szavatossagi idejét. Kiilonds figyelemmel a hiitott
aru esetén.

Gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak megfeleld készen tartisarol a talalasig, il-
letve elvégzi az ételek szakszert, az adott étel jellegének megfeleld talalasat.

Feladatainak ellatasa mellett iranyitja a hozza beosztott konyhai kisegitok munkajat.
Elokésziti €s rendeltetésszertien haszndlja a munkateriiletet, gépeket, berendezéseket, esz-
kozoket, kéziszerszamokat.

A konyhatechnoldgiai eljarasokat tudatosan alkalmazza.

Feladatait az ¢lelmiszer-biztonsagi kovetelményeknek megfeleléen végzi.
Munkavégzéséhez koteles az eldirt munkaruhdkat, munkavédelmi eszkozoket hasznélni.
Betartja ¢és betartatja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi ¢let magatar-
tasi szabalyait €és az egészségligyi eldirasokat.

Eloiras szerint ételmintat vesz és tarol valamennyi ételféleségbdl.

A kotelezd adminisztraciot elvégzi ( talalasi ellendrzd lap, héfok ellendrzési lap, siitd zsi-
radék nyilvantartasi lap, kostoldsi napld, nyersanyag kiszabat lefiizése, ételkisérd raesd
feladatait elvégzi)

Ellen6rzi az élelmezési raktar rendjét, a tobbfazisi mosogatast, a takaritast, a hiitok szak-
szer(l hasznalatat.

Iranyitja és ellendrzi a konyhai alkalmazottak munkavégzését (A konyhaban csak konyhai
dolgoz6 tartozkodhat!).

A konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

A konyha ¢s az étkezd helyiségeit tisztan és rendben tartja, sziikség esetén elmosogatja a
fekete mosogatoban levé edényeket: naponta végeztet fertdtlenitd takaritast, portalanito
lemosast.

Szervezi a konyha nagytakaritasat: ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok tisztita-
sat ¢s fertdtlenitését, €s maga is részt vesz benne.

A felhasznalok napirendjében meghatarozott idore elkésziti a konyhai dolgozdok
kozremikodésével a tizorait, ebédet, uzsonnat.

Biztositja az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasarol.

Az esetleg megmaradt ételmennyiséget koteles kiosztani repetdnak.

Gondosan végzi az ¢thordos ebédek kiosztasat, ligyelve az egészségligyi szabalyok be-
tartasara.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkdzeinek leltarozasaban.

Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyeket a felettesei rabiznak.

Munkaidd nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.
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JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait,
hataskore munkateriiletére terjed Kki.

MUNKAKORI ~KAPCSOLATOK: A  munkatdrsakkal és a  szolgaltatokkal — tart
kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldosségre vonhato:

- Munkakéri feledatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek

jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
Figyelemmel kiséri a konyha berendezésének, edényzeztének, felszerelésének allapotat,
a sziikséges javitasokra, potlasokra, karbantartasi munkékra felhivja az élelmezésvezetd
figyelmét.
A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.
A nyersanyagok hianyos mennyiségli és mindségii felhasznalasaért, az egészségiigyi
eléirasok elmulasztasaért.
A konyhéban idegenek ne tartdzkodjanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

- A konyha nyitasakor feleldsségteljesen haszndlja a riasztoberendezést.

- Az ¢lelmezésvezetd tavollétében felel a konyha rendjéért, kiilonleges esemény
bekdvetkeztén az intézmény SZMSZ- ben meghatarozott modon értesiti az intézmény
vezetdjét.

- Rendezvények esetén az élelmezésvezetovel egyeztetve aktivan kdzremikodik azok le-
bonyolitasdban, szlikség esetén meniiajanlatot tesz

Jelen munkakori [erds .........ooiviiiiiiii -én lép életbe.

Munkaltatod

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban megfogalmazottakat megismertem

és betartasat magamra nézve kotelezének tartom.

Munkavallalo
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Konyhai kisegité6 munkakori leirasa

MUNKALTATO: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Bolcséde
8191 Oskii, Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO
NEV:
FEOR-SZAM: 9236

MUNKAKOR
BEOSZTAS: konyhai kisegitd

CEL: A gyermekétkeztetés; konyhdn az étel eldkészitése, f6zése (melegitése), ebédlbi
kiszolgalasa, a konyha tisztantartasa, és a fogadokészség biztositasa.

KOZVETLEN FELETTESE: szakics
HELYETTESITESI ELOIRAS: konyhai munkatdrsak
MUNKAVEGZES

HELY: 8191 Oskii, Mecset u. 3.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: AZ EVES MUNKAIDO BEOSZTAS ALAPJAN
MUNKAKOZI SZUNET KIADASA: 30 PERC amelyet munkafolyamattol fiiggden vesz
igénybe a munkavallalo

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: minimum Altalanos iskola 8 osztalyanak
elvégzése kozegészségiigyl €s HACCP tanfolyam, €s érvényes egészségiligyi konyv.
GYAKORLATI IDO:

ELVART ISMERETEK: A konyha miikodési és egészségiigyi eldirasainak, a belsé szabaly-
zatoknak az ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Kéziigyesség, alkalmazkodo képesség, figyelem, koncentracio, személyi higiéné, a szabalyok
gyakorlati alkalmazasa

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossdg, megbizhatosag,  higiéné,  gyors
tempd, j6 kommunikacids €s egyiittmiik6do készség.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Etelkészités és kiegészité miiveletek:

- Munkavégzéséhez koteles az eldirasoknak megfeleld munka és véddruhat viselni!



88

Az élelmezésvezetd €s a szakacsnd irdnyitasdval az étel elokészitd, f6z0 €s raktari munka-
kat a FIFO elv alapjan végzi, tovabba a kijelolt feladatokat ellatja.

Részt vesz a nyersanyag szallitasaban, sziikség esetén az anyagkimérésben, és az étel ada-
golasaban.

Iranyitas alapjan hidegkonyhai készitményeket onalloan készit.

Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikddteti a konyha gépeit.

A szennyezddott edényeket, eszkdzoket eldirds szerint mosogatja (tobb fazis), a konyha
berendezési targyait tisztan és karban tartja.

Segit a szocialis és vendég étkezés kiadagolasaban

Osszegytijti az ételhulladékot, és a tarold edényekbe viszi.

A konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

Elvégzi a konyha helyiségeinek (elokészitok, f6z6 konyha, étterem, talalohelyiség, raktar,
fiird6, gazdasagi folyoso, stb.) takaritasat, butorzat tisztantartasat és fertOtlenitését, felmo-
sast.

A szemetes edényeket €s konyharuhdkat, munkaruhakat, abroszokat a takaritdsi, mosasi
utasitasoknak megfeleléen elvégzi

Elvégzi a konyha nagytakaritasat: ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozok tisztitasat
és fertOtlenitését.

Az atvett élelmiszereket el0késziti, feldolgozza. Esetleg rossz mindség esetén jelzi a
szakacsnonek, vagy az ¢lelmezésvezetonek.

Gondoskodik a tizorai, ebéd, uzsonna kiosztasarol.

Felelosséggel tartozik az Aatvett ¢élelmiszer-nyersanyag minél gazdasidgosabb fel-
hasznalasaért.

Munkdja végeztével gondosan bezarja a konyha és helyiségeinek ajtoit, ablakait.
Mindazon mas feladatokat ellatja, amivel kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetd
megbizza.

JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,

belso utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatarsakkal és a felhasznalokkal tart

kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, feleldosségre vonhato:

- Munkakori feledatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s gyermekek
jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaidd nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
- A konyha nyitasakor feleldsségteljesen haszndlja a riasztoberendezést.

- Rendezvények esetén az ¢élelmezésvezetovel ¢&és szakaccsal egyeztetve aktivan
kozremiikodik azok lebonyolitasaban

Jelen munkakori [erds .........oooeiiiiiiiiii -én lép életbe.

Munkaltatod

A MUNKAKORI LEIiRAS 1 PELDANYAT ATVETTEM, AZ ABBAN FOGLALTA-
KAT ISMEREM ES MAGAMRA NEZVE KOTELEZONEK TARTOM.

Munkavallalo
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Talalo konyhai Konyhai Kisegito munkakori leirdsa

MUNKALTATO: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és boleséde
8191 Oskii Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO
NEV:
FEOR-SZAM: 9236

MUNKAKOR
BEOSZTAS: konyhai kisegitd
CEL: A dajkak kozvetlen iranyitasa és feleldssége mellett, a megfelelé adagszamban, alka-
lommal, a higiénés eldirasok betartdsaval az ételek elkészitése €s felszolgaldsa, a talalokonyha
¢s az 6voda kiszolgalo helyiségeinek rendbentartasa.
KOZVETLEN FELETTESE: f8igazgato-helyettes
Az utasitast ad6 felettes munkakdrok:
- f0igazgatd
- fdigazgatd-helyettes
- dajka
- 6vodapedagogus

HELYETTESITESI ELOIRAS: egy miiszakban dolgozé tarsa, vagy mas dajka

MUNKAVEGZES ]
HELYE: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda
8191 Oskii, Szabadsag tér 2.

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS:

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: 8 altalanos, alapfokt képesités
GYAKORLATI IDO: nincs

ELVART ISMERETEK: - élelmiszerekrél sz616 jogszabalyok,

- kozegészségligyi jogszabalyok,

- munkavédelemrdl sz016 jogszabalyok, és az 6voda belsé  sza-
balyzatainak ismerete

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkész-
ség.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Altalinos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A dajka iranyitésa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

- Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartdsi szaba-
lyait és az egészségligyi eldirasokat.

- Az o6vodéban-munkaruhdban tartézkodik, és balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat!
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- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az 6vodavezetd, vagy helyet-
tese megbizza.
- Hidnyzasa esetén értesiti az 6vodavezetd-helyettest

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
e A nyersanyagokat szakszerlien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a fe-
letteseinek.
e Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznala-
saért.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
e FElkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.
e A talalokonyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerti-
en hasznalja.
o Az ¢tkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirdsok betartasaval — a megfeleld
héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

o A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi vizs-
galatokon.

e Munka kozben viseli az eloirt munka-, illetve védoéruhat.

e Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése
elétt, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni ¢s fertétleniteni.

o FEtkeztetés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.

e Naponta, az ¢étkeztetés utan az talalokonyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a pad-
16t felmossa.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.

JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott
jogait, hataskdre munkateriiletére terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: kdzvetlen munkakapcsolatban a1l a munkajat iranyitd ve-
zetdvel, dajkaval

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, feleldosségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
- A vezetOi1 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem é€s bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéseéért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
- Sétak, kiranduldsok alkalméval gyermekek kisérete.

Ellenérzésére jogosult: foigazgatd, vezetd-helyettes, dajka, fenntarto,
Titoktartasra kotelezett.

Jelen munkakori leirds ...........ocoviiiiiiiiiii i -én Iép ¢letbe.

Munkaltatod

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban megfogalmazottakat megismertem,
és betartasat magamra nézve kotelezének tartom.

Munkavallalo
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirdsa

A munkakdr célja:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény szerint a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladata-
ként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelés a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesz-
tésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
o A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkéjat a gyermek ko-
z0sseg kialakitasa, fejlesztése soran.
o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi €s
vildgnézeti meggydzOddeésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa

o Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl sz616 térvényben foglalt jo-
gainak biztositasarol.

o Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.

. Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.
Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok
. Figyelemmel kiséri az intézményi célok megvalosulasat, kiilondsen a megfo-
galmazott intézményi célokat.
o Fogadja a sziilok 6vodai mikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket,
javaslatokat, igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto fele.
o Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.
Részletes szakmai feladatok
Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok
— Segiti az intézmény pedagodgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkdjat. Ennek kereté-
ben:

o kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriil-
mények kialakulasanak megel6zésében,

o a pedagbdgusok, sziilok vagy gyermekek jelzése, a veliik folytatott beszélgetés
alapjan veszélyeztetettnek szamitd gyermekeknél — a veszélyeztetd okok feltarasa ér-
dekében — csaladlatogatdson megismeri a gyermek csalddi kdrnyezetét,

o gyermekbantalmazéas vélelme esetén az fdigazgatonal kezdeményezi a gyer-
mekjoléti szolgalat értesitését,
o a gyermeket veszélyeztetd tényezOket megvizsgalja, ha azokat az intézmény

rendelkezésére allo pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetdnek értékeli, kezde-
ményezi, hogy az féigazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

o a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

o a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az foigazgatd
inditson eljarast a gyermek lako-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint il-
letékes telepiilési dnkormanyzat hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvé-
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delmi tamogatds megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas for-
majaban torténd nyujtasa érdekében,

. az 6vodaban, bolcsddében a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyer-
mekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, neve-
1€si tandcsado) cimét, illetve telefonszdmat,

o tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

o a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges is-
mereteket atadja,

o a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos

keérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
° a sziilo kérdéseire érdemi valaszt ad,
. tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszte-
letben tartja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
o A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megil-
letd jogokat.
o Az 6voda és bolcsdde pedagdgiai programjanak gyermek- €s ifjusagvédelem-
mel kapcsolatos feladatai keretében segiti az egészségnevelési, program kidolgozasat,
figyelemmel kiséri végrehajtasat.
. A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megva-
lasztja.
. A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, esz-
kozoket, kivalasztja.
. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

o A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
o Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan
gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség
o a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
o az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;
. az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban ¢és a Hézirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.
o Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
epségeert.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére, felelosségre vonhato:
o Munkakori  feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos
elvégzéseéért.
o A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért.
o Leltariven atvett eszkdozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat

irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkdzt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az atadas napjat.



95

o A  munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.
o A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor kapcsolatai

Belsd kapcsolatok
. A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja
az foigazgatot.
. Rendszeres  munkakapcsolatban  all a  nyilvantartott  gyermekek
ovodapedagbdgusaival, kisgyermekneveldivel.

Kiilso kapcsolatok

Azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, €s hatosagoknak az alkalmazottaival,
képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz

Ellenérzésére jogosult: foigazgatd, foigazgato-helyettes, fenntartd
Titoktartasra kotelezett.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirds valtoztatasdnak jogat a Munkaltato fenntartja.

Kelt: OSKI, .noneninee e,
Munkaltato

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban megfogalmazottakat megismertem,
és betartasat magamra nézve kotelezének tartom.

Kelt: OSKU, «noneneeeeeee e,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermeknevelo

MUNKALTATO: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és boleséde

8191 Oskii Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO
NEV:
FEOR-SZAM: 9236

Altalanos rész: ) )
Szervezeti egység megnevezése: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és

Bolcséde — Bolcsdde telephely(tovabbiakban: In-
tézmeény)
8191 Oskii, Szabadsag tér 3.

Munkakor megnevezése: csecsemo ¢s kisgyermekneveld

Munkaideje: heti 40 ora, csoportban kotelezéen eltoltott 1do
heti 35 ora

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: foigazgato

Munkakorének betoltéséhez sziikséges: a 15/ 1998. (IV.30.) NM rendeletv szerint eldirt
iskolai végzettség

A kisgyermeknevel6 feladatai

Altalanos feladatok és jogok:

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozésa €s nevelése, a gyermekek testi és
szellemi fejléddésének eldsegitése.

A gyermek igényeinek megfeleld targyi kornyezet kialakitasa a higiénés és esztétikai ko-
vetelmények betartasaval.

A szakterlilethez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa.

Allandé kapcsolattartas a szillskkel, a bolcsddei és csaladi nevelés Osszhangjanak
megeteremtése érdekében.

Magatartasaval, munkajaval és fegyelmével fejezze ki a gondjaira bizott gyermekek irant
érzett felelosségét.

Gondozasi- nevelési feladatok €s jogok:

Munkajat a szakszerlien 6sszeallitott munkarend, napirend szerint az egészségiigyi eldira-
sok betartasaval lelkiismeretesen koriiltekintden végzi, figyelemmel kisérve a gyermekek
egyéni szomatikus €s pszichés fejlodeését.

Szakmai alapelveknek megfeleld gondozési — nevelési médszerek alkalmazasaval minden
gyermek szamara az egyéni banadsmod elvét valdsitja meg. Sajat kisgyermekneveld, sajat
gyermek remdszerben torténik a gyermekek szakszerti ellatasa.
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Figyelemmel kiséri ¢és elosegiti a gyermekek testi és szellemi fejlddését. Biztositja a
gyermekek igényeinek megfeleld targyi kornyezetet, a teret a mozgastejlodésiikhoz, ko-
ruknak megfeleld jatékeszkozoket.

A gyermekek egészséges személyiségfejlodésének érdekében kiilonds gonddal segiti eld
az éntudat kialalkulasat. Az Onallosagi torekvéseket tamogatja, a helyes kulturhigiénés
szokasok elsajatitasat szorgalmazza.

Az elmélyiilt alkotd szabad jatéktevékenység feltételeit biztositja, a gyermekek egymas
melletti €s egyiittjatszasi igényeit egyarant tdmogatja, kialakitja ennek kozosségi egyiitt-
¢lési szabalyait.

Nyelvtanilag helyes beszéd, személyre sz6l6 kommunikacid, Esz 2. személy megfeleld
artikulacio, a gyermek szintjének megfeleled szohaszndlat alapvetd kdvetelmény. Fontos
az 1s, hogy a kisgyermekneveld sok gyermekdalt, verset, mondokat ismerjen.

Ko6zremiikddik a gyermekcsoport napirendjének Osszedllitasaban €és a kisgyerekneveldi
munkarend elkészitésében. A csoportlétszam ¢€s kordsszetételen kiviil figyelembe veszi az
¢vszakokat is, ennek megfelelden alakul a levegdn vald tartézkodas ideje.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, minél hosszabb 1ddt tartdozkodja-
nak levegdn jatékidoben, alvasiddben az iddjards figyelelmbevételével télen és nydron
egyrant fontos. Nyari id6szakban 11 és 15 ora kozott az UV sugarzés intenzitasa miatt téli
idészakban pedig a -5 ¢ fok alacsonyabb hdmérséklet alatt illetve viharos sz€l €s esd ese-
tén nem célszerti kintartdzkodni.

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, ha a gyermek megbetegszik jelenti
az intézményvezetonek, majd értesiti a sziiloket. Megbetegedett gyermek kitiltasdnak
témyét az lizend flizetbve vezeti (észlelt tiinetek, hdmérséklet, ellatas, stb.

Orvosi vizsgalatokhoz el6késziti, kozremiikodik a vizsgalatoknal, szdmon tartja a statusz-
ra esedékes gyermekekt. A gyermekek allapotaban bekovetkezd valtozast azonnal jelenti
az intézményvezetonek, vagy a helyettesének, a bolcsdde orvosanak illetve értesti a szii-
16t.

Kisgyermekneveld a gyermeket tisztan tartja, nem kellden tisztan tartott gyermkeket
megfiirdeti, errél a sziil6t tajékoztatja. Gonoskodik a ruhdzata térdlk6zdje, agynemije
tisztantartasarol, ( torolkozot hetente, agynemiit kéthtente cserél, illetve sziikség esetén)

Gondoskodik a gyermekszoba rendjérdl, tisztasag megodvasasrol, otthonossa tételérdl, a
rendszeres levegd cserérdl. A kisgyermekneveld a higiénés rendszabalyok alapelveit be-
tartva dolgozik, ligyel a személyi tisztasagra.

Ismernie kell a fertdzés atvitelének lehetOségeit €s ennek kikiiszobolésést, a hdmérdket
tisztan fertdtlenitve tartja, pelankazé asztal fertdtlenitését és a kézfertdtlenités lehetdségét
biztositja.

Jatékokat rendszeresen lemossa, fertdtleniti. A gyermekek orrtorlésére papirzsebkenddt
hasznal (fontos a tiszta €s hasznalt papirzsebekendé megfeleld tarolasa)

rendszeres 1d6k6zonként, havonta elvégzi a gyermekek suly és hosszmérését.
gondoskodik a gyermekek helyes és korszerli taplalasarol, talalaskor megkostolja az ételt
¢s meggy6zddik arrdl, hogy izében, szinében dsszetételében, mennyiségében, hdmérsékle-
tében megfeleld a gyermek egyéni fogyasztasara. Téalalaskor megfeleld ruhdzatot (kotény,
csere kopeny) visel. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetd-
nek, intézményvezetdnek.
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e Felel a csoportjaban tartozkodd gyermekek ruhdzataért, jatékaért, egyéb hasznalati tar-
gyak, eszkdzok gondos kezeléséért, leltari jegyzek alapjan atveszi azokat, meghibasodas,
torés esetén tajékoztatja a bdlcsdevezetot.

Adminisztacids feladatok és jogok:

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elvégzi a gondozéssal kapcsolatos ad-
minisztracios feladatokat. A csoportnaplot naponta vezeti. Minden Iényeges ¢€s rendki-
viili eseményt rogzit frasban.

A bolcsddei egészségligyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adato-
kat a gyermek egy éves koraig havonta, azon tul harom havonta vezeti.

A torzslap megfeleld rovataba be kell jegyezni a gyermek betegsége miatti, illetve a
nem betegség miatti hidnyzasanak kezdetét és végét, valamint az okot is.

A Csaladi fiizetbe a bolcsddében torténd megbetegedés esetén az észlelt tiineteket, az
alkalmazott ellatast, a gyermek homérsékletét feltétleniil irasban kell rogziteni. Tovab-
ba minden olyan eseményt le kell jegyezni, amely a gyermek fejlédésével kapcsolatos.
Sziikséges irasban rogziteni a csaladlatogatasok tapasztalatait.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd fejlodési naplo vezetése a kiadott itmutatd sze-
rint.

Eeviittmikoddés teriiletén vald feladatok és jogok

A kisgyermekneveld a gyermek felvétele utan otthonaban meglatogatja a csaladot. Az
egylttmiikodés érdekében jo kapcsolatot kell kialakitani a sziilokkel és a kapcsolattar-
tas sordn a bolcs6dei gomdozas- nevelés elveit kell képviselni.

A sziilokkel torténd fokozatos beszoktatas soran kap képet a sziilo a bolcsddei életrdl,
a kisgyermekneveld munkéjardl, neveldi attitiidjérdl. Szekmai felkésziiltségének fon-
tos szerepe van a kapcsolat alakuldsaban.

A kisgyermekneveld napi kapcsolatban all a sziilokkel ezésr a gyermek atvételekor in-
formalddik, hazaadéaskor informalja a sziilét a gyermekkel kapcsolatos napi esemé-
nyekrol.

Sziikség esetén gyermeknevelési tanacsot ad a sziiloknek.

Részt vesz az Osszevont és csoportos sziildi értekezleteken, egy- egy szakmai téma-
korben irdnyitott beszélgetéseket vezet a sziiloket érintd témakban.

A munkaja soran jo kapcsolatot tart fenn a védéndvel, 6vodapedagdgusokkal. A gyer-
mek érdekében az adatvédelmi szabdlyozasnak megfeleld informacidkat adhatja at az
illetékes személyeknek.

Munkafegyelemmel kapcsolatos feladatok, elvarasok

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. A gyermekekkel kapcsolatban
tanusitott negativ magatartas fegyelmi feleldsségre vondssal jar!

A kisgyermekneveld a munkahelyén a munkaidd beosztasanak megfeleld idépontban
koteles a csoportszobaban munkaképes allapotban megjelenni.

Téavolmaradasat legkésObb targynap reggel 8 oraig telefonon, vagy mas modon koteles
jelenteni az intézményvezetonek.

A kisgyermekneveld mindaddig koteles a csoportot ellatni, amig a szolgalatot valtd
kisgyermekneveldnek 4t nem adta, illetve amig a gyermeket a sziild haza nem vitte.
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Hiadnyzas esetén a helyettesitést elsdsorban a tars kisgyermekneveldvel illetve az in-
tézményvezeto altal kijelolt megfeleld szakmai végzettségli szakemberrel kell ellatni.
A kisgyermeknevel6 munkaidejében csak az intézményvezetd, vagy helyettese enge-
délyével hegyhatja el az épiiletet.

Tovabbklépzéssel kapcsolatos feladatok

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai konzul-
taciokon, munkaértekezleteken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munakorhoz
kapcsolddo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

Juttatasok

Mukaruha- jogszabalyi eléirasoknak megefeleden.
A csoportban megfeleld méretli ruhaban dolgozik, megjelenése esztétikus, izléses, pél-
damutatd!

Altaldnos rendelkezések

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének €s biz-
tonsaganak megfeleléek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szdmara disziti.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az olelkezési idOben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit
szem elott tartva 1d0ziti, ezt az id6szakot pihenésre €s regeneralédasra hasznalhatja.

Napi 8 6ra munkaidejébdl 7 orat a gyermekek kozott tolti le, a fennmarado egy draban
végzi az adminisztraciés munkakat, dekoracidos munkakat végez, egyeztet az intéz-
ményvezetovel.

Munkaltaté vallaja az évenkénti munkaruha juttatast.

A munkabér minden honap tizedikéig a megadott bakszamla szamra keriil kifizetésre
Az éves szabadsagokat a nyari leallas idején illetve részaranyosan kell minden év dec-
ember 31-ig kivenni

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd: athelyezéssel, koz6s megegyezéssel,
rendkiviili lemondassal, felmentéssel, probaidd alatt azonnali hatallyal.

Bizalmas informdciok

¢ az intézmény gyermekeivel, dolgozdival kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli,

a hivatali titkot megorzi.

A munkakori leirds ... - én Iép hatalyba ¢€s visszavonasig érvényes

intézményvezeto
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekin-
tem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biinteto-
jogi feleldsséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasz-
nalom. A hivatali titkot megdérzom.

Munkavallalo
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

MUNKALTATO: Oskii Kozség Onkormanyzat Napsugar Ovoda és Bolcséde
8191 Oskii Szabadsag tér 2.

MUNKAVALLALO
NEV:
FEOR-SZAM: 5221

MUNKAKOR

BEOSZTAS: bolcsédei dajka

CEL: A4 rdbizott gyermekek gondozdsa, feliigyelete, nevelése a bélcsédei gondozds, nevelés
orszagos alapprogramja szerint, az intézményi kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntarta-
sa, az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, esetenként gyermekfeliigyelet ellatasa,
gondozasi feladatok végzése

KOZVETLEN FELETTESE: f8igazgato-helyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: egy miiszakban dolgozo tarsa, vagy mas dajka

MUNKAVEGZES HELYE: Napsugar Ovoda és Bolcséde- BolcsGde telephely
8191 Oskii, Szabadsag tér 3.

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: az éves munkarend szerint

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: bolcsédei dajk tanfolyam elvégzése

GYAKORLATI IDO:

ELVART ISMERETEK: Az intézmény nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé
szabalyzatainak, alapdokumentumainak ismerete

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossig, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékész-
ség.
KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
- Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartdsi szaba-
lyait és az egészségligyi eldirasokat.
- Az intézményben-munkaruhaban tartézkodik, €s balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat!
- Ellatja a gyermekek gondozasat: tevékenyen segit az 61tozkddésnél, vetkdzésnél, a
tisztalkodasnal, az étkezésnél, a lefekvésnél, felkelésnél; segiti a szokasok kialakitasat.
- Részt vesz a gyermekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, az alkalma-
zotti értekezleteken, segitéként a csoport kirdnduldsain, sétain.
- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél. A rabizott
gyermeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil!
- Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben besz¢l a gyermekekkel.
- Felel az intézmény helyiségeinek rendjéért, tisztan €s rendben tartasaért.
- El6késziti a bolcsddei napirend eszkozeit, a pthend idére megagyaz, étkezéskor talal
(valtott kopenyben), hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.
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- Az étkezés kulturdlt feltételeit megteremti. (teriték, kistanyér, kanal, fejlettségnek ¢€s
igénynek megfelelden.)

- Egész nap biztositja a gyermekek folyadék igényének kielégitését.(csoportszoba, ud-
var)

- A tanyérokat, poharakat, egyéb edényeket dvatosan, gondosan mosogatja.

Etelmintat tesz el a sziilk altal behozott tortabol, siiteményekbol.

A HACCEP eléirasait betartja, a dokumentaciot naprakészen vezeti.

A napi takaritasi munkékat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét
ne zavarja.

- A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tartja.

- A nyari udvari élet megszervezésében részt vallal.

- A déleldtti- délutdni munka elvégzése utan segit a kisgyermekneveloknek a gyerme-
kek levegdztetésében.

- Felelés az intézményi tulajdon védelméért, a helyiségek leltarban feltlintetett targyai-
ért.

- Az altala hasznalt kisgépeket az eldirdsnak megfelelden lizemelteti, a munkavédelmi
eldirasokat betartja.

- Az energiaval (viz, villany) takarékoskodik.

Betartja az egészségiigyi eldirasokat.

Egészségiigyi kiskonyvét évente érvényesiti.

Amikor utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, feleléséggel zarja azt. (meggydzddik
az ajtok, ablakok zarasarol)

- A gyermekek fésiiit, fogmoso poharait rendszeresen tisztan tartja.

A sziilokkel szemben udvarias magatartast tanusit.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP betartasat a szallitassal kapcsolatban. Indokolt esetben (nem megfelelé mennyi-
ség, mindség) szol az dvoda vezetdjének. Tapasztalatait irdsban rogziti, a dokumentacio-
kat naprakészen vezeti.

- Talalas utan ételmintat vesz. A mintakat felcimkézve, datumozva, 72 6ran at az erre a
célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az idd letelte utan gondoskodik a fert6tleni-
t6 hatéasu kifézésrol.

- Az étkezés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 0sszegyljti,
majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja:

A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az elotisztitas utan.

Els6 a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az oblités, szaritas.

A fekete edényeket a kijelolt mosogatdban kell elmosni.

- Fokozott figyelmet fordit a talaldoasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép, mikro-
hullamu siitd, hiitdgépek ¢€s tlizhelyek tisztasagara.

- Naponta kitakaritja a konyha helyiségeit, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.

- Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja €s fertdtleniti a hiitdket.

- A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csOvezeték, fiitOtest lemosasat el-
veégzi.

- A szemetes edényeket, a konyharuhakat naponta kimossa, fertdtleniti.

- A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a cso-
portszoba, az 61t6z6, a mosdok, gyermekvécek takaritasat, portalanitasat, porszivozasat az
egészségligyl eldirasoknak megfelelden, a tobbi dajkdval kozosen, a vezetd altal eldirt
munkamegosztas alapjan.

- Takaritasi lapot vezet. (naponta)

- Gondoskodik a reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna kiosztasarol.
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- Reggel 8 o6rakor beviszi a reggelit a csoportba, reggeli utan asztalt letorli, felsopor,
sziikség esetén felmos.

- Idojarastol figgden a bolcsddei udvarrészem kipakolja a jatékokat, majd segit kikisér-
ni a gyermekeket és addig feliigyeletet biztosit, amig a kisgyermekneveld is kiérkezik.

- 9:30 ¢és 10 6ra kozott elkésziti a tizorait €s behozza a csoportba, vagy az udvarra.

- 10:50 perckor segit a gyermekek folyamatos behozasaban, feliigyeletet biztosit eldszor
a csoportszobaban, majd az udvaron, mig az utols6 gyermek be nem érkezik a csoportba.

- 11:30-kor el6késziti az ebédet, majd behozza a csoportba. Amikor minden gyermek az
asztalnal iil, elkezdhet 4gyazni a megszokott sorrendben és helyre. Etkezés utan feltakarit.
- Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja. Kozvetle-
niil az elfogyasztas eldtt, ha sziikséges felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiada-
golja.

- Segit reggeli, a tizérai, az ebéd, az uzsonna kiosztasaban.

- A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a cso-
portszoba, az 61t6z6, a mosdo, WC takaritasat, portalanitasat, sziikség szerint fertdtlenité-
sét €s portalanitasat az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

- Munkéjaval, vagy az intézmény miikodésével 0sszefliggd észrevételeirdl — tajékoztatja
kozvetlen felettesét

- Nevelési kérdésekben felvilagositast nem adhat, az intézmény belsd tligyeivel kapcso-
latos informacidkat hivatali titokként kezeli.

- Pedagogusokrol, kisgyermeknevelokrdl, dajkakrol, gyermekekrdl és sziileikrdl elma-
rasztald, negativ véleményt masok eldtt nem nyilvanithat.

- Csoportosszevonaskor felligyel a folyoson és utbaigazitja a sziiloket.

- Figyelemmel kiséri az udvarrdl bemend gyermekeket, segitséget ad nekik (mosdo, WC
hasznalat)

- A gyermekek agynemtijét 2 hetente, illetve fert6z6 betegség esetén azonnal haza adja a
sziiloknek mosasra.

- Feladata a textiliak mosasa, vasaléasa, javitasa.

- A hiit6 tisztitasa hetente beosztas szerint. (A leolvasztas sziikség szerint.)

- A nagytakaritds soran kiilonds gonddal végzi el a fertOtlenitést, a butorok, jatékok,
csovek, fiitdtestek, ablakok, ajtok, burkolatok lemosasat.

- Jarvany esetén gyakrabban, sziikség szerint.

- Ha sziikséges seprés, holapatolas, j¢gmentesités, udvar -gondozas, homok felasés.

- Hianyzasa esetén értesiti az fOigazgato-helyettest és a valtotarsat a helyettesités meg-
oldasa érdekében.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel alkalmanként az f6igazgatd, vagy he-
lyettese megbizza.

JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott

jogait, hataskdre munkateriiletére terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A munkatarsakkal és a gyermekek sziileivel tart

kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, feleldosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
- A vezetOi1 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéseért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
- Ugyeleti beosztés esetén feleldsségteljesen hasznélja az 6voda riasztd berendezését.

Sziikség esetén:
- Cukorbeteg gyermekek gondozésa, étkezésiik figyelemmel kisérése.
- Taplalék allergias gyermekek étkezésének feliigyelete, étkezésiik figye-
lemmel kisérése segitése.
- Sétak, kiranduldsok alkalméval gyermekek kisérete.

Jelen munkakori [eirds .........oooviiiiiiiii lép életbe.

Munkaltatod

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban megfogalmazottakat megismertem,
és betartasat magamra nézve kotelezének tartom.

Munkavallalo



