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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VI11. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4agazati
feladatairol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

132/2000. (VI1I. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

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

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokban
val6d kozremiikddes feltételeirdl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezmeényeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl
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1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositoé jel helyébe 1€pd azonositdsi modokrdl és az
azonositd kodok hasznélatarol

1992. évi LXVLI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
257/2000. (XI11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet ,a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

78/2003.(X1.27.) GKM rendelet — a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

235/1997.(X1I.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérél ¢s a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL tv. kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

Az Eurépai Parlament €s a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) * (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rend;jérdl

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok, féigazgatoi utasitasok
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az intézmény kiilso és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcesoportok és folyamatok dsszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program

e Bolcsddei Szakmai program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére €s alkalmazottjara nézve kotelezo érvényti. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt
alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartod egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 2022/1 szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Mddositasa a féigazgato hataskore, a
nevelOtestiilet bevonasaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB -
A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO- SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartdjat, mitkodtetdjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgélo vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

A Kkoltségvetési szerv neve: Napraforgdé Ovoda és Bolcséde

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 8226 Alsoors Ovoda u. 2.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012.08.16.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Alsoors Kozség Onkormanyzata

székhelye: 8226 Als6ors Endrddi Sandor u. 49.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitd, fenntarto szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Alsodrs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
székhelye: 8226 Als66rs Endrdédi Sandor u. 49.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:

- Ovodai ellatas

- ovodai nevelés

- atdobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelése (beszédfogyatékos)

- bdlcsddei ellatas

- gyermekétkeztetési feladatok

2.1.7. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakéagazat megnevezése
1. 851020 6vodai nevelés
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2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél

éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A bolcsdde feladata biztositani a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhat6 a bolesédében. A bolesddei ellatasban a

sajatos nevelési igényii gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt,
amelyben a hatodik életévét betolti.

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkciéo megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényt gyermekek ovodai nevelésének,
091120 s . .

ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
107051 Szocialis étkeztetés
104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsodében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
013350 Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
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2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Als6ors, Balatonfiizf6 kozigazgatasi teriilete

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.1.12. A koltségvetési szerv foigazgatojanak megbizasi rendje

Az igazgatoi, foigazgatoi palyazati eljaras elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem
értve a palyazati feltételek meghatarozasat- a koznevelési intézményt fenntartd telepiilési
onkormanyzat jegyzdje latja el.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas is adhato legfeljebb egy évre.

Az ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
szervezeti €s mikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

401/2023. (V111.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben a féigazgatoi
megbizas feltételeit.

Onkorményzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény foigazgatojanak megbizasarol, megbizasanak
visszavonasarol.

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény foigazgatéja gyakorolja a
munkaltatoi _jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdotésével, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas
¢s a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével
— a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok uj
életpalydjarol, 401/2023. Kormanyrendelet
2011. évi CXC NKkt.

1 pedagbgus

2023. évi LII. torvény 3 § 25. pont @) )
alpontjaban meghatarozott munkakdrt
betoltd személy,

ovodaban a nevelést kozvetleniil segitd
munkakor: dajka, pedagogiai asszisztens

Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.
Kozalkalmazotti jogviszony évi XXXIII Torvény, 2023. évi LIL.
torvény a pedagdgusok 11j életpalyajarol
401/2023. Kormanyrendelet

Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi

3. | Munkaviszony Torvény

Polgéri torvénykonyvrdl sz616 2013. évi

4. | Megbizasi jogviszony Tv

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.15. A koltségvetési szerv tipusa: tobbcéld intézmény: 6voda-bolcséde

2.1.16. Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése : 6vodai nevelés
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2.1.17. Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Onallo koltségvetéssel rendelkezik,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik (gazdalkodasi feladatait az Als6drsi K6zos
Onkormanyzati Hivatal latja el).

2.1.18. A feladat ellatasi helyenként felvehetdo maximalis gyermeklétszam

A feladat ellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
Napraforgé Ovoda és Bolcséde -
1. . 75
Ovoda
5 Napraforgé Ovoda és Bolcséde — 7
' mini bolcsode
2.1.19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
ingatlan vagyon feletti :
. g gy . az ingatlan
) , ingatlan hasznos rendelkezés joga .
ingatlan cime o, . funkcidja,
helyrajzi szdma | alapteriilet | vagy a vagyon célia
e (m2) hasznalati joga ]
Ovoda, mini
. e bolcsode,
8226 Alsoors | 519/1 hasznalati
, konyha, étkezo-
Ovodau. 2. ,
helyiség, udvar

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiillonleges eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 0sszeallitott, az irdnyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalldan
miikddoé koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
id6szakaban meg kell hatarozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet,

* miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

e feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, €s a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat,

e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
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Az intézmény foigazgatojanak dontése, €¢s a munkavallalok munkakéri leirasdban
meghatarozottak alapjan a fenntarto altal meghatarozott személy érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

o a foigazgatd és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre
az Onkormanyzat pénziigyi vezetdje jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval
igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

o A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi litemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
o akotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités iddpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetéek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz0 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.
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2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és az Als66rsi Kozos Onkorményzati Hivatal pénziigyi
csoportjaval vald egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

o a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,
e az cllatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o miukddési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok

szerint, az intézmény adatot szolgaltat a Fenntart6 és az Alsoorsi Kozos Onkormanyzati
Hivatal részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény féigazgatoja az Alsodrsi Kozos Onkormanyzati Hivatalban felhatalmazott
személlyel egyeztetve:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az onkormanyzat altal folydsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi,
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szdmlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznaldst normativ eldiranyzatok felhasznaldsarol,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolésat,

az Alsoorsi Kozos Onkormanyzati Hivatallal kozosen elkésziti a sajat hataskort és
kiemelt cimek kozotti eldiranyzat mddositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti az Alsoorsi K6zos
Onkorményzati Hivatal munkatarséaval,

a pénzeszkdzoket biztositja a telephely operativ mitkodéséhez,
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e apalyadzatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi,

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

e avagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az élelmezésvezet6 gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat a foigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e aszakmai feladatellatast szolgalo eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat, élelmiszer beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszdmol,
a foigazgato kotelezettségvallaldsa utan az Alsodrsi Kozos Onkormanyzati Hivatal
felé,

o részt vesz az eszk0zok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e megallapitja, beszedi, és nyilvantartja, illetve postara adja az étkezési téritési
dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes
elirasok alapjan, és az Alsodrsi Kozos Onkormanyzati Hivatal felé tovabbitja a
kedvezmény felhasznaldsi adatokat minden honapban a megadott hataridore,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tavii iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koltségvetési Szerv szamlaszama:.11748083-15799067.

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP

e aszamlavezetd pénzintézet cime: Balatonalmadi Baross Gabor u. 5-7.
A koltsegvetési szerv adoszama: 15799067-2-19
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az onallo
koltségveteési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamoldasok az onallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

16



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

L, , Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az intézmény
wHosszi” bélyegzd: Az intézmény neve, cime ,
neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore a féigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat a foigazgato-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézmény féigazgatdja, a féigazgatd-helyettese, és a féigazgatod tavollétében helyettesitési
mindségben a megbizott dolgozd a munkakori leirasaban szerepld ligyekben.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalldan dont minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
keriilnek kialakitasra a szervezeti egységek.

Az intézményt a féigazgato irdnyitja, vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat
a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint
végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a foigazgato-helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.

A szerv szervezeti felépitésébol-struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
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A dolgozok kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkoz6 eldirdsokat a munkakori leirasnak
kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv foigazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény foigazgatdja felelds az intézmény szakszerii és torvényes
miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A foigazgatd
Jogkorét, felelésségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézmény foigazgatdja 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében kinevezett vezetd
beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
ovoda bels6 szabdlyzatai daltal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon ¢és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az intézmény
vezetésének elsé szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja a fOigazgatd-
helyettest, bolcsédei szakmai vezetét. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetékon keresztiil az intézmény szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott
modon.

A f6igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyit6 szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Fdéigazgatoi megbizés nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntarto és a
nevelOtestiilet egyetért.

3.3. Az intézmény féigazgatéojanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa ¢és ellendrzése,

e anevelbtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

o koltségvetési szerv informacids és kommunikécios rendszerének kialakitasa és
miukodtetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelel6 idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszertiségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa,
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a pedagdgusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia ¢és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

3.4. A foigazgato feladat- és hataskore

a sziildi kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodés,

a nevel6testillet vezetése,

a nevel6-oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

3.5. A foigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miitkodtetése:

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. A sziilok tajékoztatasa .

a rendszer miikodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az intézmény foigazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€vé és varhatd valtozasokat,

e szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,
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e apedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e ateljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

e ateljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden,

e az iranyitasa ald tartozd vezetdk teljesitményértékelése,

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme,

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

3.7. Az intézmény féigazgatdojanak kizarolagos jog- és hataskore

e akinevezéssel, a munkaszerzddés megkotésével, a kznevelési foglalkoztatotti

jogviszony vagy a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi

illetmény vagy munkabér megéllapitadsaval, valamint a kdznevelésben
foglalkoztatottak, kozalkalmazottak egy¢b juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogok gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e hatéskore kiterjed az intézmény altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakdri leiras, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, ktelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi

jogot,
o kotelezettségvallalas,
e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
e alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény féigazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerll alairdsa a féigazgato aladirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.
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3.8. Az intézmény foigazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv foigazgatoja felel:

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

e akdtelezo taniligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel bevezetéséért (KRETA rendszer), intézményi alkalmazasanak
biztositasaért,

e a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

e agazdalkodasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

e atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informéacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

e aKar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,

e a hatékony informacids és kommunikacios rendszer kialakitasaért €s milkodtetéséért,

e amindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mitkodeéséért,

e az elektronikus dokumentumok megfeleld kezeléséért, és a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld munkaltatoi aktusok dokumentalasaért,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

o a fOigazgatd-helyettes és bolcsddei szakmai vezetd iranyitasaért,

e apedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e apedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgéajan
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

e az alkalmazottak ¢€let- ¢s munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért, — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerll, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

e asajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Gsszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

o akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,
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a nemzeti és dvodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek és munkavallal6i) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenérzéséért,

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

az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,

a pedagogusgyakornok mindsitovizsga esedékességének hivatalbol torténd
rogzitéséért az informatikai rendszerben

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockéazatkezelésért,

a HACCP rendszer muikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddod
kozérdekll informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak, kdzalkalmazottak alapnyilvantartds rendszerének
miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normék szerinti miikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséeért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

22



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A koznevelési intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet foigazgatojat illeti meg, az
0 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzéasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. A féigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhézhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhéazott jogkor tovabb nem
ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségét. Az intézmény féigazgatdja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény féigazgatoja irhat ala. A foigazgato akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja a foigazgatd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),
e azirat iktatoszdma,
e azligyintézd neve,
e azligyintézés helye és ideje,
e az irat alairgjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozési szdm,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezEs alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozé nevét
,»S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény foigazgatdja.
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3.10. Az intézmény foigazgatdja kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

e az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkorményzatot érint0, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
tertileti szervei, valamint a birésagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd
dontések iratait,

e beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e akodznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-moddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3. 11. A foigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Az intézmény féigazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség,
tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a kdvetkezok szerint:
e a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,
e a fbigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, alairasi jog §o ?o L
AR E

Szabadsag engedélyezése X

Munkaidd beosztas aldirasa X

Munkaidd nyilvantartéas alairasa X X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott

valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben %

azok kiadmanyozasat a foigazgatd nem tartotta fenn, és arra

mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb

beadvanyokra adand¢ valaszlevelek elokészitése soran

hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket, X

amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. A foigazgato a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor

A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése

Az éves 0vodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai tinnepekrol
valdé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalést igénylo
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonodsen:

e A pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

e az iigyeleti rend megszervezésének

e apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat

e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat

e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa

e gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat

¢ anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti
dontéseket

26

Foigazgato-
helyettes
Munkak6z6s-
ség vezetd
Gyermekvédel-
mi megbizott
Munkakéri
leirasban
megbizott
pedagogus

X | X




Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Feladat- és hataskor

e az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama alatt

e a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer elkészitését,
tovabba a dolgozok teljesitményének értékelését

e a gyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden

o a fOigazgatd-helyettes szdmara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalat tovabbd a mindsitovizsga ¢s a
mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését

e a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok muikddtetését a szocialis segitdvel

e a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatokat;

e az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben
torténd, intézményben megvaldsuld specidlis ellatasanak feladatai

e jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasdnak feladatai

e jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagdgia modszertananak szakszerii
alkalmazéasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az intézmény szakszeri online
pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

e az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés
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az elektronikus tigyintézés dokumentdlasanak feleldssége, a munkaltatéi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentalasa

az elektronikus aléirds tantsitvanyarol sz6l6 nyilatkozatok dokumentélésa

a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében vald aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

Az intézményben alkalmazott dolgozok:
o fbigazgato,
o fdigazgato-helyettes
e (vodapedagogusok,
e pedagbgiai asszisztens,
o dajkak,
e kisgyermekneveldk
e bolcsddei dajka
o ¢lelmezésvezetd
e szakdcsok
¢ konyhai kisegitd.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

OVODA:

Nevelétestiilet: 7 f6, akik kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazott
pedagdogusok

Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 3 f6
dajka, 1 f6 pedagogiai asszisztens.

MINI BOLCSODE: 2 f§ kisgyermekneveld, 1 6 bolcsddei dajka — kozalkalmazotti
jogviszonyban

FOZO KONYHA: 1 f§ élelmezésvezetd, 3 szakacs, 1 konyhai kisegité

A féigazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat a
foigazgato gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LII. térvény
1-2. szamt melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény -
Az 6vodaban foglalkoztatott pedagdgusok atlagbéralapt tdimogatasa jogeim a szamitott
1étszam alapjan kell meghatarozni

A foglalkoztatottak engedélyezett 1€tszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A dolgozdk személyi anyagat az intézmény féigazgatodja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az intézmény Torzskonyvében, valamint
a KIRA programban taldlhatd. A pedagogus a kdznevelés informacids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a féigazgatd a felelos. A Torzskonyv rogziti az
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intézményre vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakordkre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
e amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

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

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakozosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasaért felelds személy.

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott intézményt az intézmény vezetésége vezeti. A f8igazgatd,
feladatait az foigazgato-helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje és a szakmai munkak6zosség
vezetd kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidd
nyilvantartési iven torténik, munkarend;jiik tigy kertil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
1d6szakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

A féigazgato-helyettes megbizasat a féigazgato adja.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szol6 okméanyban foglaltak szerint.
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A vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

A féigazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai a foigazgatonak
tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek mikodésére és pedagogiai munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érintdé megoldando6 problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az intézmény vezetdsége hetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezet6i szintjei:
o fdigazgatd
o fOigazgato-helyettes
e Dbolcsddei szakmai vezetd

Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,

e a feljitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:
e tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézmény foigazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzés késziil. Jarvanyiigyi készenlét idején az intézmény részére a fenntartdo altal
biztositott infokommunikacios csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa(
telefonon, e-mailen, Ms Teams, alkalmazasokon).

Az intézmény vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibévitett vezetoség tagjai:
o fbigazgatd,
o fdigazgato-helyettes,
e bolcsddei szakmai vezetd
e szakmai munkakozosség vezetd
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o ¢lelmezésvezetd
A kibdvitett vezetdség az intézményi €let egészére kiterjedd iranyito, tervezo, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
A vezetés tagjai véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megvalositasaban, €s €rje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
Az intézmény kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
A megbeszélést a foigazgato hivja 0ssze. Az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezet6ségének tagja a foigazgato-helyettes, feladatai, hataskore
Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, a foigazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd
gyakorolja. A féigazgato-helyettes munkakdri leirasat a féigazgato késziti el.

A féigazgato-helyettes feladatait, kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el:

e aszakmai munkako6zosség-vezeto,
¢ aneveldmunkat segitd kdznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
A féigazgato-helyettes felelds:
e apedagdgiai munkaért,
e apedagdgusok kdzéptavu tovabbképzési program valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e ataniligy-igazgatason beliil jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény foigazgatoja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a foigazgaté-helyettesre:

e Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozdsség vezetot.

e Kapcsolatot tart a bolcséde szakmai vezetdjével.

e Dontésre elokésziti a vezetok bevonasaval az intézmény mikodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkdzok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

o Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

o Elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését.
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Megszervezi az intézményi szintli évnyito és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrdl, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszkozokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyéazatok elkészitésében segitséget nyujt.

A féigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.
El6késziti az intézmény egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellenérzi az intézmény taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a foigazgatot a gyakornok pedagogusok
mindsitésében.

Részt vesz a belso ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez szlikséges adatgylijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultacidkon.

Az 6tévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a foigazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
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3.12.7. Bolcsode szakmai-vezeto

A bolcsode szakmai vezetdje a munkéjat onalldoan, személyes felelosséggel,
munkamegosztason alapulo, személyre sz616 munkak®ori leiras szerint végzi.

Szakmai vezet6i megbizasat a féigazgatd adja. A munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja
felette, akinek személyes felelésséggel tartozik.

Jogkore: a bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet.

Feladata:

kisgyermekneveld testiilet vezetése,

éves munkaterv készitése,

éves munkarend és szabadsagolasi terv készitése a féigazgatd
jovahagyasaval,

munkarend betartasanak ellenérzése,

vezetni és vezettetni az eloirt dokumentaciokat,

neveld- gondoz6 munka irdnyitasa, szervezése és ellenérzése,

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése,
ellendrzése,

nyomon kovetni a bolcsédével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
bolcsdde miikodésével kapcsolatos jelentések elkészitése,

a kisgyermekneveldk jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése,
végrehajtdsanak szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,

a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,
feliigyelni a bolcsdde higiéniai kovetelményeinek betartasat,
gyermekbalesetek megeldzése,

a féigazgatoval valo egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
az intézmény mitkodéseéhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,
a sziil6i kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel
valo egyiittmiikodés,

éves szinten irasban beszamolni a bolcsdde egész mitkddésére, neveld-
gondozd munkdjara, belso ellendrzés tapasztalataira vonatkozdan, valamint
jelzi a bolesddét érinté megoldando problémakat,

szoros kapcsolat fenntartdsa a féigazgatoval, biztositva az informaciok
tovabbitasat a bolcsddében,

irdnyitasa ala tartozo kisgyermekneveldk kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni a foigazgato felé,

kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét, gondoskodik a gyogyszerek tarolasarol.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
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e az atruhdzott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

3.12.8. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit a
foigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a
foigazgato irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetosége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Az intézmény foigazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség
miikodésérdl, tevékenyseégérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

o Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét,

e amunkakozdsség mitkddési tervének elkészitése,

e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az ) modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kdzzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
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e részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, értékelésében 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

e belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgylijtésében,

e részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

e cllendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi terveit, azokat elfogadasra ajanlja a
foigazgatonak,

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

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

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, Szakmai
tovabbképzésekre,

o 0sszekoto szerepet tolt be a munkakozosség és mas kdznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez a foigazgatd vagy az igazgato-helyettes felé,

e adott témdaban egyiittmiikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tAmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6zd hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az intézmény foigazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra
javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok Pedagogiai Programhoz
igazodo éves tervezd munkdjat,

e az intézmény fOigazgatoja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok
szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elorehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a foigazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

e 3z intézmény féigazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagogusok kiilsd
mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.
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Szakmai munkakozosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e ahelyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkak6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljardsaban,

e (Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiillonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e aszakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii
kommunikaciojan alapul,

e szervezi €és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmitkdéseket,

e ahelyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program modositdsanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése),

e amunkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

e amunkak6zosség neveld - oktatd munkéjanak felelds iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,

e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktuélis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakdzosség tagjainak.

A szakmai munkako6zosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakdzdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.

Képviseleti joga:
e A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12.9. Elelmezésvezeto feladata, hataskore

Részletes feladatait, alapveto felelosségeit €s a hataskoreit munkakori leirasa tartalmazza.

3.13.13. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az
intézményvezetéssel

Az intézményi kozosséget az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
kozalkalmazotti jogviszonyban dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes
képviseldik alkotjak. Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése ttjan
a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

e intézményvezetdség,

nevelotestiilet,
e szakmai munkakozosség
e Dbolcsddei neveld-gondozo testiilet,
e nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
e egyéb alkalmazottak,
o gyermekek kozossége,
e sziiléi kozosség.
3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleldéen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

e aszakmai munkakozosség,

e bolcsédei nevelé-gondozo testiilet

e anevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
pedagogiai asszisztens
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e konyhai dolgozok.
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremitkddésével a foigazgatod fogja ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény szabalyozza. Az alkalmazotti
kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az intézmény
alkalmazottainak jogait €s kotelességeit, juttatasait, munkavégzeésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

3.13.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak uigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelOsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
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Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyadoé a
munkakori leirés, a féigazgato altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.13.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény foigazgatoja fogja 6ssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 forméai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6é dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rdgziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény féigazgatdja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.13.3. A nevelotestiilet

3.13.3.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo ¢s dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és més
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

3.13.3.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore, melyet nem ruhdzhat at:
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program
e SzMSz
e Munkaterv elfogadésa
e atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan
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e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadéasa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan.

A neveld6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

e ‘értekezlet,

egyéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e aproblémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.3.3. Az intézményi szervezeti egységek, kozosségek és az intézményvezetés

jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

|. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet osszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: féigazgato

Résztvevok: kibovitett vezetdség tagjai

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet a féigazgat6 indit.

A tijékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni az intézmény dolgozo6ihoz és a
fenntartohoz. Az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Il. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felel6s: foigazgato

Résztvevok: Sziildi szervezet vezetoi, intézmény vezetoi

Hataridé: a vezet6i értekezlet napja

Formaja: online meghivas, melyet a féigazgato indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1. lépés: Az intézmény foigazgatija a feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az
ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvaldsitas eredményeirdl
beszamolot készit.
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IV. lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardasrend alapjan
- az intézményben hasznadlt alkalmazds ( MS Teams,) - segitségével gyakorolja minden
tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

V. [lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend tovabbi feladatairol
Felel6s: foigazgato
Formaja: online, telefon, segitségével. Az elérhetdség kozalkalmazottankénti
nyilvantartasa a féigazgato feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet napja

3.13.3.4. A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az intézmény féigazgatdja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja- e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény féigazgatdja késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei

A neveldtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az intézmény féigazgatdja hivja dssze.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

e aHazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,

e a beszamolok,

e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.
A féigazgato az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az €rintett
bizottsagnak, munkako6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos médon.
Az at nem ruhdzhato6 jogkort neveldtestiileti dontéshez kapcesolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét. A féigazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt
témardl szo0l6 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény
foigazgatoja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1£6) szazalékos arannyal adja ki az
intézmény végs6 hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irasos beszamoldjat benyujtja az
intézmény vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a féigazgatd akadalyoztatasa
esetén a foigazgato-helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezeto és a
neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevel6testiileti értekezlet
megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd ¢és hitelesitok

nevét,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet a féigazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelotestiilet az 4t nem ruhazhato jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolddo véleményét az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését
nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.13.3.5 A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa a féigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszé€lések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény vezetOsége
az aktualis feladatokrol a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

o neveldtestiileti értekezleteket az intézmény foigazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezeto
e intézményi alkalmazotti értekezleteket a foigazgato-helyettes

o fogaddorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik.

A bels kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési férumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s vélemeényezési jogot gyakorlo kozosseégek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestiilet
tagjai: az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény foigazgatoja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik a foigazgato.

Az 6voda ovodapedagogusainak létszama: 7 o

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam:

o kotott munkaido: 32 ora. /. sz. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez
e 2023. évi LILI. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
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foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyeb pedagodgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagogus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Munkaidé beosztasukat a mindenkori munkaterv tartalmazza.

Az intézmény a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként sszesen napi két éra
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdo munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.4.1. Az 6vodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

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

e az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetd
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei €s a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott -
titemterve szerint nevel,

e az ¢ves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott €s a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikodé szocialis segitével,

o ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti a foigazgatonak,

45



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

e csoportjaban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert, a sziilokkel
Ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,

e Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos mitkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e anapi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

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

e ¢ves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

o fdigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tadjékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientalt k6zosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnolodgiai vagy szamitastechnikai eszkzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s €ves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa - a sziilok szamara, a gyermek
személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve ajanljon olyan jatékos
tevékenységformakat, €élményszerzési lehetdségeket, interneten elérhetd
informacioforrasokat, amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is
megvalosithatnak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa,

e agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentaciod vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,
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e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

e statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziildi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

e sziiloi kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.4.2. A pedagégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok:

a napi foglalkozasok eszkdzeinek elokészitése,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a belsé meggy6z6désbodl szarmazo humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentracidra, a partnerekkel valo
egytittmiikodésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,
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e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6 kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e akapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiillonb6zo infokommunikacios alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e aPedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irasban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

o ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

e akornyezeti valtozasokhoz igazodo képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rahdrulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

3.13.5. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevod
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény féigazgato-
helyettese.
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3.13.5.1. Dajkak
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat a féigazgato-helyettes segiti. Havonta egy
alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé
ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbesz¢lik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkéajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhato informaciokrol.

Létszam: 3 o6
Munkaideje: heti 40 6ra
A dajkak/ munkaidé beosztasa: 6-14 6ra, 8-16 6ra, 9-17 6ra - 3 hetenkénti valtassal

Feladata:

e Diztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset €s fertdzésveszEly elkertilése,

e munkdjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagodgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

e az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e ajatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zOben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

e seétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

e A HACCEP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedo fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott tertileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
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- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

o a fertétlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertStlenitést gy kell megszervezni, hogy a gyermekek egészségét
ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szellOztetésre,

o az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen ferttleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o agyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenité mosogatésa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstol védett tarolasa, az evoeszkozok, tdnyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek t4jékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
foigazgato-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.5.2 Pedagégiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja. Munk4jat a
foigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen
felettese a foigazgato. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa
szerint,

e afoglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e f{igyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az ovodapedagdgusi utmutatas alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,
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e amegtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagodgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e haaz 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozést szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben, tehat pedagogiai asszisztensként foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felel6ssége:
o kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgato felé.

3.13.6. A bolcsédei nevel6- gondozo testiilet

Az intézményben foglalkoztatott kisgyermekneveldk alkotjak. A kisgyermekneveldk szakmai
tekintetben 6nallo kozosséget alkotnak. Feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak.
Jogallasuk: kozalkalmazotti jogviszony

o felettiik az 4ltalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Dont:
e A bolcséde munkatervének elfogadasarol.
e A bolcsdéde munkajat atfogo értékelésérdl, a beszamolok elfogadasarol.

Véleményt nyilvanit:

e A boOlcsode mukodését érintd kérdésekben,
e A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok felhasznalasarol.
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Szakmai vezeto — Kisgyermekneveld

A Foéigazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatai:

e magas szintli szakmai munka tervezése ¢s megvalositasa,

e adatszolgaltatoként a KENYSZI informatikai rendszeren keresztiil legkésobb az
igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 6rdig az adatok rogzitése és iddszakos
jelentési kotelezettség teljesitése,

o fbigazgatd, féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén ellatja a halaszthatatlan
vezetoi feladatokat.

Kisgyermeknevelok

Felelosek:
e agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,
a gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
a csoportban elhelyezett leltari targyakért,
az el6irt nyilvantartasok, dokumentécio vezetéséért,
az 6voda - csalad-bolcsdde partneri egylittmukodéséért,
a munkakori leirasaban szerepl6 feladatok ellatasaért,
a munkafegyelem betartasaért.

Feladatuk:

e szakszer(i munkaval elésegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek
testi, lelki és értelmi fejlodését,

e a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasa,

e csaladlatogatas, sziildcsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezeése,

o figyelemmel kisérni, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Bolcsodei dajka

A bolcsddei szakmai vezetd €s a kisgyermekneveldk kozvetlen irdnyitasaval ellatja a
csoportban a feladatokat.

Felelos:
e az intézmény rendjéért, tisztasagaért,

e arabizott eszkozokért, anyagfelhasznalasért,
e a munkakori leirasaban szerepld feladatok ellatasaért.
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3.13.7 Konyhai dolgozok

Jogallasa: kézalkalmazotti jogviszony
o felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja,
o kozvetlen felettesiik az élelmezésvezetd.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallo
munkaval, részben a féigazgatd, élelmezésvezetd irdanymutatdsa alapjan végzi.
Munkajukat — feladattol fiiggéen — el6zetes megbeszElés alapjan, a munkakdri leirasban
rogzitetteknek megfelelden végzik.

Altalanos feladatok:

e az ¢letkori sajatossagok figyelembevételével a kiadott nyersanyagok
felhasznalasaval ételkészités, ételadagolas a bolcsddések, dvodasok, szocialis
étkezok, dolgozok szamara,

e anyagi feleldsséggel tartozik az étel minél gazdasagosabb elkészitéséért,

o koteles a foigazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6z6kon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz0l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e részt vesz a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja,

e a féigazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

e akonyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

o az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertStlenitésére.

o A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertStlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zéldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosésa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenité mosogatéasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evoeszkdzoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.
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A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

e a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

e munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat,

e sSzigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat; a munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotlenitenti,

e naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg,

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az intézmény teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értekelésen.

Felelossége kiterjed:

e aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolaséaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

o koteles az irodéban talalhat6 ,,Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

e munkateriileté¢hez tartoz6 helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a foigazgatd felé.

3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VI111.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamoldk). A nevelotestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az intézmény féigazgatdja a
feladat ellatdsara, annak idétartamara, hatarozott idore adja.
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A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a
beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddo bizottsagokat,
(szakmai munkako6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a NKt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni kdteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

3.14.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozdsséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkak6zdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési
intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkak6zosség munkajat munkako6zosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkak6zdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
intézmény éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zdsség az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6z0sség napi munkaja sordn kdzvetlen kapcsolatot tart a
foigazgatoval. Munk4jarol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egeész nevelo testiiletet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A neveldtestiilet feladat atruhdzésa alapjan a szakmai munkak6z9sség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti a modszertani eljarasokat, tamogatja a palyakezd6 pedagogusok
munkajat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznélsara,

e segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatali
A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
e amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,
e aszakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy nevelési évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek,
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a féigazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkd;jat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertiisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, s mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremiikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos
eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkako6zosségen beliil,
felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényti,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalodsitasa, értékelése, valamint publikéaciok
ko6zzététele a testiiletben,

egylittmiikddés az intézményben miikodo szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.
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3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

a munkakdzosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,
maddszertani értekezletek és gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozosségi tagjok szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa,

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkakdz0sség tagja €s vezetdje részt vesz a belso értékelésben és
ellendrzésben,

szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagodgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

e afdigazgato szobeli tajékoztatadsa meghatarozott idokdzonként a munkakozosség
tevékenységérol,

e irasban beszamolo, 0sszefoglalo elemzes, értekelés készitése a neveldtestiilet
szamara az ¢éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 6sszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erOsségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

3.15. Intézményi onértékelést és mindséggondozast tamogatoé csoport

Az intézmény féigazgatdjanak kezdeményezésére jon 1étre a tamogatdi csoport.

A csoport vezetdjét s tagjait az intézmény féigazgatdja jeloli ki, hatarozott idore.

3.15.1. A mindséggondozo csoport feladata

A pedagdgusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

részvétel az értékelés eldkészitésében, kapcsolattartas a pedagogusokkal,
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e az 6voda neveldtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben valo rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése

e apedagdgusok tdjékoztatasa,

e akollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba,

e aneveldtestiileti mithelymunkék koordinélésa,

e adatgytjtés (foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez
adatrogzités),

e ajogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

e aneveldtestiilet tdjékoztatasa az elvart €s megvaldsult eredményekrol,

e véleményezi az intézményben folyd mindséggondozdi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,

e segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, nevelémunkat segitok és egyéb
dolgozok) sajat teljesitménycéljainak kialakitasahoz, megfogalmazasahoz,
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal.

3.15.2. A minéséggondozo csoport feleldssége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvaras rendszer és mindségcélok meghatirozasaban,
o az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,
e akollégak tajekoztatasaban.

3.15.3. A minéséggondozo csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés készitése a nevelStestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az alkalmazottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai és technikai
segitésérol az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Osszegz0 ertekelésénél kiemelt figyelmet fordit az er6sségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. A minéséggondozo csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

e mindségligyi ,.eloélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

e jogszabdlyi kdrnyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas a méréseket végzo csoportokban,

o feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa,

e szakmai informéciddramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkak6zosség
kozott,

e a Gyakornok, a PED. Il, a Mester, a Kutatotanar pedagdgiai portfolio elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tuddsmegosztassal torténd segitségnyu;jtas.
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3.15.5. Kapcsolattartas rendje

e A mindséggondozod csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az
intézmény éves munkatervének.

e A mindséggondozd csoport havonta tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

e Irasban beszamolo, Osszefoglal6 elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazésa.

e Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Szervezeti egység Kapcsolattartas rendje és formaja
Vezetok - Informacios vezet6i értekezlet havonta.
_ Irasos tajékoztatas.
(f8igazgato, _ Ertekezletek (tanévnyito, tanévzard, neveldtestiileti).
féigazgato-helyettes, - Telefonos egyeztetés az aktualis informacioknak megfelelden.
bolcséde szakmai vezetd) _ E-mail, az aktualis informacioknak megfeleléen.

_ Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3-4 alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon, vagy kotelez6 oran tili idében.
- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: sziikség szerint
kotelezo orakon tal.
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelez6 orakon tul.

Nevelotestiilet

_ Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, falijsag, korlevél.

_ Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3-szor kitelez$ drékon tul
. - Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Alkalmazotti gy gelese, DESZAMO Ok, evzalas 10e] g
Ko zissé sziikség szerint, kotelezd ordkon tal.
0z0sseg - Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, falitijsag, korlevél.

- Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés.
_ Irasos tajékoztatas.
- Munkako6zdsségi foglalkozasokon valo részvétel (évi minimum 4).
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, rendszeressége: sziikség szerint,
kotelez6 orakon tal.

Szakmai Munkakozosség

- Ev végi beszamolo elkészitése.
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- Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés. Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje, rendszeressége: sziikség szerint,
Minéséggondozo kotelezo orakon til.
csoport - Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, falitjsag.
- Ev végi beszamol6 elkészitése.
- Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés.
Sziilok Kozosségének - Munkako6zdsségi foglalkozasok (évi min.2).

vezetOsége ~ Ev végi beszamol¢ elkészitése.

- Folyamatos beszoktatas.

- Nyilt napok.

- Jatékdélutanok, kirandulasok.

- Unnepek, iinnepélyek.

- Fogadoorak.

Sziilok _ Csaladlatogatasok.

- Sziil6i értekezletek.

- Munkadélutan.

_ Falijsagra kifliggesztett informaciok.

A kapcsolattartasi formak rendje az intézmény éves munkatervében talalhato.

Az intézmény nevelési egységei (csoportjai) kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas az éves
munkatervben-, a szakmai munkak6zosségi tervben titemezett nevelGtestiileti
értekezleteken/megbeszéléseken, munkakdzosségi megbeszéléseken valosul meg.

A kapcsolattartasban és egylittmiikddésben az értekezleteken-, megbeszéléseken tilmenden az
infokommunikacios eszkdzok €s kiilonbozd online csatornak is alkalmazasra keriilnek.

Nevelotestiileti, kisgyermekneveloi értekezletet kell tartani:

e az Ovodai pedagdgiai program, bolcsddeil szakmai program és modositasa
elfogadasara,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

e anevelési év elOkészitésére, a munkaterv elfogadésara,

az intézmény éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések,

értekelések, beszamolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

a hazirend elfogadésara,

az 6téves — pedagdgus — tovabbképzési terv elfogadasara,

a féigazgato palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasara.
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Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

o a foigazgatd Osszehivja,

e aneveldtestiilet, kisgyermekneveld testiilet egyharmada kéri,

e aszildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
nevelOtestiilet, kisgyermekneveld testiilet elfogadta.

A bolcsdde neveldtestiilete onalloan miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az iigyekben,
amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk, valamint a neveld — oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak €s egyéb
technikai dolgozok egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések elozetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetoi
megbizassal kapcsolatosak.

A dajkak munkaértekezleteit a foigazgato- helyettes hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.
Rendkiviili esetben a foigazgatod engedélyével hivhatd ossze.

A nevelétestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja 6ssze
az intézményvezetdi palyadzattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

3.16.1. A bolcsodei egységgel valo kapcesolattartas rendje, formaja

A f6igazgato havonta egyszer, illetve amikor sziikséges, vezetdi értekezletet hiv 6ssze az
intézmény gazdasagi és szakmai mitkodésének 6sszehangolasara, az iranyitas egységességére,
a jogszabalyi valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd kérdések megvitatasara.
A bolcsdde- szakmai vezeto részt vesz a havonta tartott vezet6i értekezleten, ez alkalommal
beszamol a bolcsdédében folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idoszakban felmertild bolcsédében folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai, és egyéb informaciokat a féigazgatd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

A bolcsdde szakmai vezetdje felel azért, hogy a bolcsédéhez kapcsolodo informacidk az
intézmény kisgyermekneveldjehez, illetve a gyermekeket €s a sziiloket érintd informaciok
iddben eljussanak, azokat az érintettek megismerjék.

Bolcsdde szakmai vezetd a rendkiviili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az
foigazgatonak.

A foigazgatot meg kell hivni a bolesddében tartott értekezletekre.

A f6igazgato ellendrzési terve alapjan, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a
bolesddét.

A foigazgato és a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).
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3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus

Munkaltatoja a Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonfiiredi
Tagintézménye.

Feladata:
e asziloi engedélyek megléte mellett az dvodéba jard gyerekek szlirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,
o cgyiittmiikddés a gyermek dvodapedagogusaval, az 6voda pszichologusaval, a
szocialis segitdvel,
e kapcsolattartas az intézmény foigazgatojaval,
e afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
e az INYR vezetése,
o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité6 munkaltatdéja: a csalad ¢s gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,
e szocialis €s kommunikacios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben vald kdzremiikddeés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének,
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
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e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocidlis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalésa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e agyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szol6 jelzés kdzos mitkddtetése,

e aveszélyeztetettségrodl szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e aszocialis segitd részvételének tamogatasa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e aszocialis segitd részvételének tAmogatasa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6z6 szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztOpedagogus),

o cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az intézmény hirdetétablajan megtalalhato.

3.18. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.18.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltdrasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
foigazgatoja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok tlitemezik a
pedagdgiai program €s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre
kertil6 teriiletek felel6seit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellendrzésre.
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Az ellenérzések a helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatk6rokhoz kapesoldodd kompetenciak évenkénti vizsgalataval
valosulnak meg, az éves ellenOrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az intézmény foigazgatdja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait a helyi értékelési szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény féigazgatodja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szo16 beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az
intézmény mitkodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozz4 a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsdhoz.

3.18.4. Az ellenérzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
o fbigazgatd
o fOigazgato-helyettes
e munkakozosség-vezeto,
e Dbdlcsdde szakmai vezetd
e ¢lelmezésvezeto.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgato felé.

3.18.5. Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3.18.6. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének eljarasrendje

Az
ellenorzést
végz0 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi
ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

- a nevelGtestiilet
munkatervében foglaltak

teljesitése munkakdzosség
operativ -a munlfakézésség ' altal elrért
megbeszélések munka- és feladattervében f:redmen_yek, a
e : kitzott feladatok jovobeni
vezetoi értekezletek, foier
irasbeli beszamol a | MeEvaldsitasinak feladatok
, munkak6zosség | munkakdzosség merhet’o.er?dmenyell kl,J eloles:e,es 4
féigazgaté vezetd munkéjrél, a - a hataridok betartasa Vegrehaj.tasuk:
munkakt‘)zé,sség -a feladgtok ,,_mennylben lett
f . végrehajtasaért felelés sikeresebb a
eladatainak . . o,
végrehajtasarsl: szemelyf’:k ’ B Vegrehaj:[a's' 7 a
interj munkgwegzese, munkéjuk mu_nlfakozosseg
koordinalasa és segitése tagjainak
a szervezeten beliili visszajelzése
tudasmegosztasban vald
részvétel
a feladatok
végzésének
eredményessége
a tananyag
hatékony
megtanitdsa, a
tanitando
- a pedagogus munkakori | fudasanyag
leirasaban foglaltak alke}lm’azhat(’) .
. tudassa alakitasa,
teljesitése ertékelést
- a foglalkozas az megalapozo
titemterveknek megfeleld, | adatok,
foglalkozaslatogatas | a foglalkozas, informaciok
megbeszélés, pedagogiailag és kiilondsen
féigazgato pedagogus munkaértekezletek, | didaktikailag szakszerii (tevékenységek
teljesitmény- megtartasa latogatasa,
értékelés - a pedagdgus folyarnatos
felkésziiltsége neveldi munka
- a foglalkozas felépités ineeziio%yelese,
és szervezés tudatossaga l4togatasok,
és megvalositasa s7iil6i kérdéivek,
csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlod
ését nyomon
kovetd
dokumentum
alapjan)
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A vezetoi
Az ellenorzést . e ellenorzés Az ellenorzés . .
., v Kit ellenoriz? . L Visszacsatolas
vegzo vezeto szervezetl szempontjal
formija
- foglalkozas

foigazgatod

pedagdgus

szellemiségének és
nevel6-oktato
funkciojanak
érvényesiilése

- a hazirend eldirasainak a
foglalkozason val6
érvényesiilése, illetve
betartatas

- a munkavégzeés
meghatarozott mennyiségi
€s mindségi
szempontokra egyarant
kiterjedd értékelés

- személyre szabott
szakmai kovetelmények,
éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok
értékelése,

- a pedagogus el6z6
teljesitményértékelésében,
illetve kiilsé
értékelésében
(amennyiben volt ilyen)
meghatarozott
fejlesztendd
tevékenységek értékelése
- mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok végrehajtasanak
mindsége

nem kotelezo
programokon valo aktiv
részvétel aranya

- a gyermekek
vonatkozo
szakmai
normaknak,
protokolloknak
megfeleld
ellatasa,
fejlesztése

- adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,
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Az ellenorzést

A vezetoi ellenorzés

Az ellendrzés

L ,, Kit ellendriz? . s L Visszacsatolas
vegzo vezeto szervezeti formaja szempontjal
- a pedagogus
munkakdri
kotelességeinek
teljesitése
- a foglalkozas
tervezése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése
- pedagdgus ,
Lt a pedagogus
felkésziiltsége pecagogus
- a pedagogus neveld-oktato
pedagogus tevékenységének
adminisztracidja mérhetd
- a csoportban . .
dolgozé két eredményessége
pedagbgus értékelést
i , oo megalapozd
foglalkozaslatogatas, | egyiittmikddése a da%okp z
fBicazeatod- megbeszélés, és mas érintett inform;lciék
£azg pedagogus adminisztracio szakemberekkel e
helyettes . . kiilonésen
ellenorzése valo (csoportnaplé
teljesitményértékelés | egylittmiikodése ) ’p , plo,
. Intezmenyl
- a foglalkozds adminisztracio
szellemiségének, P
valamint munkakdzosségi
” , beszamolok,
neveldoktatd sZiil5i
funkcidjanak . L,
érvényesiilése visszajelzések)
- min6ségi
mutatok:
vezetd altal adott
feladatok
végrehajtasanak
mindsége
- nem kotelez6
programokon
valé aktiv

részvétel aranya
gyermeki, sziil6i
visszajelzések
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Az ellenorzést
végz0 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

munkak6zosség-
vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszElés
teljesitményértékelésben
val6 részvétel

- a feladat-
korében érintett
munkatarsak felé
adott szobeli és
irasbeli
visszajelzések
rendszeressége,
a foglalkozas
értékelése

—a foglalkozas
célja és tartalma
- a foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)

- a foglalkozas
felépitése és
szervezése

- a gyermekek
munkdja és
magatartasa

- aneveld
munkéja,
egyénisége,
magatartasa

- a gyermekek
értékelése

- eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitizések

- min6ségi
mutatok:
vezetd altal adott
feladatok
végrehajtasanak
mindsége

— nem
kotelezo
programokon
valo aktiv
részvétel aranya
gyermeki, sziil6i
visszajelzések

A gyermekek
altal elért
mérhetd
eredmények, a
fejlodés
értékelése
korabbi
tapasztalatok
beépitése
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3.18. 7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremitkodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagdgiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
. Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

SO O 0 IO DN KW

—

Munkako6zosség-vezeto:

3.19

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo koordinacios
munkavégzeés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatasa,

a valtozatos programokat biztositdé munkakdzdsségi munkatervek 0sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellenérzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szobeli €s irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

. Belsé ellenorzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

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

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozéasaban, végrehajtasaban,
a belso tartalékok feltarasaban,

70



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

e a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e anyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli s mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1. Az Gin. komplex (atfogd) ellenérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2. A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos id6ében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4. Az utéellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.
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3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért a foigazgato felelds.

A belso ellendrzés elemei:
o avezetoi belso ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belso ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o a vezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

3.19.4.1. A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

e apedagdgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagoégusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e aneveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az dvodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e telepiilési- és/vagy regionalis hagyoméanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek
soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazésa a pedagogiai gyakorlatban,

e ataniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

e aszakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja
eredményességének vizsgalata,

e a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.

3.19.4.2. A vezetdi belsé ellenérzés
A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

o afdigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

"o

e az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikécioban,
viselkedésben,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol, a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasarol,

e kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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3.19.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés
Az intézmény vezetOi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
e ahibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.4. A vezetok egyes ellenérzési feladatai

3.19.4.4.1. Az intézményvezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezeto altalinos
ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos

munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és

tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell

alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az intézményVvezetdség és a szakmai munkakozosség-vezeto egyéb ellenérzési
feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagdégusok
és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatod
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek,

e amunkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

o a féigazgato-helyettes felelés a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e ellendrzési joguk és kotelességiik a foigazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.
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3.19.4.4.3. A foigazgato-helyettes ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokra,
a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,
az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5. A pedagégusok munkajanak ellenérzése

3.19.4.5.1. Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiiljon:

a kollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az intézmény célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert
alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellenérzés uitemterve

Idépont Pedagégus Munkako6zosség Munkakozosség vezetd
Nevelési tervek , ) ,
eve ’es.l “erve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi litemtervek
Szeptember FETTrp
. .. L Nevelési és iitemtervek
Ev eleji felmérések .
ellendérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gyent Joglatkozast tetve Az elkésziilt tervek ellenbrzése.
elkészitése, ellenérzése
Foglalkoza Foglalkoz4
November pglaTKozas Bemutatok oglaTozas
latogatasok latogatasok
December
Naplok ellendrzése,
Januar fejlettségmérd lapok
ellenérzése
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Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aorilis Foglalkozas Munkak®éri leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. . . Kirandulasok janak
Majus Ev végi felmérések franduiaso p r(?gramj ana
ellendrzése
Ev végi beszamolok, sszesitd
, Javaslatok a kovetkezd
Janius Ev végi beszamolok avastatol @ Roverkezo felmérések, statisztikak

nevelési év tervezéséhez

elkészitése

Az ellendrzés tlitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése eldre kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:

3.19.5.

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobak ¢s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az intézmény
foigazgatoja a felel6s, aki koteles kialakitani és mitkodtetni a 370/2011. (X11.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani itmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:
Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,
e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

e valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrend;je,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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4. AZ INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A mikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfétdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az intézmény iizemeltetése Alsodrs Kozség Onkormanyzata altal meghatarozott nyéri zarva
tartas alatt sziinetel. Az intézmény nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
a szliloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - tovabbitani kell az intézmény féigazgatoja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a féigazgatd késziti el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 ora, reggel 6.30-16.30 oraig.
Az intézmény féigazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
1d6ben (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado oOra) is.

Az tigyelet reggel 6.30-7.30-ig, ill. délutan 16-16.30 oraig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dolgozo6 17 orakor zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az intézmény munkaterve hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az intézmény honlapjan, valamint a KIR rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért a foigazgato-helyettes a felelos.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: foigazgato.

4.1.2. Az 6vodai és bolcsodei felvételek rendje

A beiratés idejét, modjat minden évben a fenntartd hatarozza meg.
A beiratasndl kérjiik a gyermek jelenlétét.
A beiratashoz sziikséges dokumentumok:

e asziild személyi igazolvanya

e agyermek anyakonyvi kivonata

o TAJ kartya

e a gyermek lakcim kartyaja.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodéban a gyermek harmadik
¢letévének betdltése utan veheto fel. A sziil6 a gyermek 6vodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik, ha féréhely lehetdvé teszi.

A sziil6 a gyermek felvételérdl értesitést kap.

A gyermekek bolcsddei felvétele, az igénybejelentés/Eléjegyzés egész évben folyamatos.
A gyermek bolcsédei felvételének gyakorlatat felvételi szabalyzatunk tartalmazza.

4.1.3 A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak
szerint keriil meghatarozésra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Heti munkaideje: 40 ora.

Féigazgato
kotelezd oraszama: 10 ora

, Heti munkaideje: 40 ora.
Féigazgato-helyettes

kotelezo oraszama: 24 ora
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Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas miatt az
foigazgato vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhato
meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény foigazgatoja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

—  vezetoi,

— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény féigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
a foigazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) a féigazgato-helyettese a sziikséges, vezet-helyettes feladatkorébe tartozo teendoket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, a féigazgato-helyettesi feladatokat a bolcsdde szakmai vezetje latja el,

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a
foigazgato altal irasban felkért pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

4.1.4. A foigazgaté vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A f6igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a foigazgato-helyettes

helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén a foigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban a
foigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a féigazgato kizardlagos
hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

A féigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizés a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A fbigazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban a féigazgatot a bolcsdéde szakmai vezetdje, tavolléte
esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagogus helyettesiti.

A reggel 6.30 oratol 7.30 oraig, illetve a 16 oratol 16.30 oraig terjedd idében a foigazgatd
helyettesitésének ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
6vodapedagogusok. Intézkedésre a foigazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult.
Megbizas hianyaban a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagogus jogosult.
Intézkedési jogkdre az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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A f6igazgato, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a foigazgato helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a foigazgato teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.1.5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
akkorra kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek
értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak
letoltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadséagolasi terv alapjan a féigazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 éraig koteles jelenteni a féigazgatonak
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az intézmény féigazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.2. A foigazgato és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli sziildi szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az intézmény
foigazgatdjanak a feladata. A foigazgato €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl a foigazgatd
gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.
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4.2.1. A sziiloi szervezet és a foigazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével a foigazgato, a csoportszintl ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado tigyekben a foigazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — a 6
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény foigazgatoja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fél évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldomunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a foigazgatod bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil0i szervezet részére biztositott jogok

A foigazgato kiemelt feladata, hogy a sziil61 szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil61 szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (V111.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja,
e az ilinnepélyek, megemlékezések rendje,
o rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,
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e ahdzirend elfogadasakor,

e asziiloket anyagilag is érint0 ligyekben,

e agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a munkatervnek a sziilOket is érintd részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o sziildi szervezet, 6vodaszék l1étrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet dsszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességeét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e haasziildi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
foigazgatohoz kell cimezni,

e atajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil61
szervezet képviseldjének,

e asziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek targyalasanal, a meghivasrol a féigazgatonak kell gondoskodnia,

e ha asziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a féigazgatod
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.
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4.2.3. A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.2.4. A sziiloi szervezet és a foigazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a szliloket is érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevel6testiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkdrébe tartozo
tigyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szllo1 szervezet nevére sz610 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek,

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

a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviselQit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti €s mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i

Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:

informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetlentil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola
Az intézmény féigazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az intézmény foigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

e linnepélyeken, szakmai programokon valo kdlesonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az intézmény orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés

alatt allé gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény foigazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzo szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagogiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagodgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

c) A Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Balatonfiiredi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény féigazgatdja
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodadban maradasat timogatd eldzetes
szakértoi vélemény kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
o aféigazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan szilikség szerint.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: foigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:
o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez
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a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziil6i kérelem hidnydban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tank&telezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cs6kkentésére, prevenciojara,
szllok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben valo tartdzkodasdnak idépontjarol €s
helyszinérol), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

e) Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség
van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetésége az intézmény falitjsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény foigazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban 4ll6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremilikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitéban allok a kozvetitovel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaradban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarté: az intézmény foigazgatdja
Gyakorisdga: sziikség szerint
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f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SN, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. llyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

Minésitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: foigazgato
Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkddtetésével 0sszefliggd feladatok ellatisara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt el6terjesztésére, ha erre
szlikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartds formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specialis informdcid szolgaltatas az intézmény mitkddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjéhoz kapcsolédoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: t6igazgato, féigazgatd-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikkség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az intézmény foigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

1) Alapitvany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a szlil6i szervezetet.

Kapcsolattarto: {6igazgatod

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

j) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel a foigazgaté tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az évoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: A féigazgato kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
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e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: f6igazgatod
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

I) Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdimogatasrol és annak felhasznéaldsardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megéllapithat6 a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a timogato
ilyen irdnyt informacidigénye.
A féigazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: {6igazgatod
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése €s ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e agyermek tavozasakor: a gyermek évodapedagogustol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény foigazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e asziildnek, a gondviseldnek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az intézménybe érkezot fogado alkalmazott az illet6t az igazgatoi irodaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatéas a féigazgatdval
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére a féigazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segit6é intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodéasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
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e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.

e A szocialis segitd 0vodaban val6 tartdzkodasanak helyszine €s idOpontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a foigazgatonak.
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezo modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény féigazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e (gyerekek részére szervezett programokon,
e az Ovodai jatszonapokon,
e iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az intézmény dologi beszerzéseihez k6tddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitdszer, konyv...).
e A benntartozkodas a féigazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Panaszkezelés rendje

Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette ,, A kozérdekii bejelentések, panaszok
kezelésének eljarasrendjére vonatkozo szabalyzatat”.

Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket panasztételi jog illeti
meg az aktualis torvényi eldirdsok alapjan. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult az intézkedésre.

A gyermekek sziilei barmilyen jellegli panaszukkal elsé fokon a gyermek
ovodapedagdgusaihoz, kisgyermekneveldihez fordulhatnak.

Amennyiben probléméjukat nem sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon a féigazgatohoz
fordulhatnak, aki a beérkezd panaszt, észrevételt dokumentalja, és azt az érinttettek
bevonasaval kivizsgélja. A szobeli panaszra szoban, az irasbeli panaszra irdsban visszajelez,
aminek hatarideje 30 munkanap, kivéve az azonnali intézkedést igényld panaszt. Az
intézményen beliil lehetdség szerint megoldast kell talalni a sziiléi panaszra.

Ellenkez6 esetben a sziiloknek jogukban all iigyiiket tovabb vinni az intézményt fenntartd
Onkorményzathoz, aki kivizsgalast rendelhet el.
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A bolcsodés gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatod érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint ¢lhetnek panasszal a féigazgatonal:

~ az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
~ a gyermeki jogok sérelme,
~ az intézmény dolgozodinak kitelezettségszegése esetén.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, ha 30 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérol, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a neve a
faligjsdgon megtalalhato.

4.6. Intézményi védo, 0vo eléirasok

4.6.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o A féigazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet €és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

o A fdigazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elékészitéséral.

e Az intézménybe jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a fenntartdé dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti
megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott iddpontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozz4, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.6.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasardl meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos eldkészitése.

o Az 6vo - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozésokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

o Sziilok tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az intézményben az egész napos neveldémunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (kirandulas el6tt),
¢ ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg,
e ¢segyéb esetekben.

Az intézmény féigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgat6 felé
jelezze.

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

Az intézmény csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai:
Az intézmény féigazgatojanak feladatai az alabbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e akronikusan beteg gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a
biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6v6-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény foigazgatéjanak felelssége:

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.
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Az intézményi alkalmazottak feleléssége:

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

o A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznéalatara, kezelésére.

o A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiilkon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

o A gyermekek és a féigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

e Az ovodapedagogus a foglalkozéasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

4.6.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatdjanak és a

sziilonek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség,
tisztitod szertar),

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
féigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményben foly6 nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az intézményi Hazirend rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell drizni.

A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyvkészités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
e agyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon elo,
e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.6.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.6.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnapléban rogzitjiik.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e acsoport falitjsagjan, illetve e-mailben tajékoztatjak a sziiléket a program helyérol,
indulasi és érkezési idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

o a foigazgatot eldzetesen szoban, tajékoztatjak a program megkezdésekor (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato
érkezés)

e az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészsegiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényé€t a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a féigazgat6 vagy a foigazgato-helyettes
arra engedélyt adott.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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4.6.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel

szabalyai:
a sziil¢ onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irasos nyilatkozatban kdzli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,
a foigazgato és a szolgaltatast nyjtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése foigazgatoi feladat.

4.6.4.3. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatadsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az altala szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatod intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.6.5 .0v6-védé elirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az

intézményben valé benntartozkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e atornaterem haszndlatira vonatkozé szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozd szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e ajarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa.

A jarvanyiigyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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4.6.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

Az intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az intézménybe kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a
visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
foigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. A féigazgatdo dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hidnyzésnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
1ddszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozoé szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az intézmény teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feltileteket mitkodtetjiik.

A befizetéseket — lehetdség szerint — atutalasos forméaban bonyolitsék a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—id6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.
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e A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazadbb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

o A fertdtlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fertbtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocséjtja.

o A takaritds megvaldsulasat a féigazgato ellendrzi.

e A takaritast, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszeélyeztesse.

4.6.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.6.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara a foigazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni
megbizast az intézmény barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig szol.
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4.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.7.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e amegengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a féigazgatd vagy
a féigazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az intézményben kifiiggeszteni.

4.7.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
A hirdet6tablara csak az intézmény féigazgatoja altal megbizott személy tehet ki

hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faligjsagra a féigazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A féigazgato, illetve a foigazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol a féigazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:

e az élelmezésvezetd.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény féigazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,
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e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozod
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A
vesz€lyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténo gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljéra,
hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az d6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
féigazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
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!
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Az intézményre €s dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény foigazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az intézmény nevelGtestiileti szobajaban kell elhelyezni.

4.9. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.9.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, linnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétd, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzéak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiiz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és
csaladhoz valo6 kotddeés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az intézmény honlapjan is megjelentet.
A felelsok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az intézményi kdozdss€g minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
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4.9.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremitkodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracigjaval.

Az intézmény nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai
o leveleken,
e meghivokon.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal tijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.
Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével,

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e kardcsonyi linnepély,

e pedagbdgus nap,

e kirandulas,

e nyugdijasok blicsuztatéasa.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Karacsonyi iinnepély

e Anyak napja,

o Ballagés
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e sziiletésnapok, Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, Luca- nap, farsang,
marcius 15-e, hiisvét, husvéti kreativ délutan, méjusfaallitas, anyadk napja,
gyermeknap, nemzetiségi napok, ballagas.

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére az tinnepélyek, rendezvények nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

IViz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap/

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOr.

4.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

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

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai:
e Alapito Okirat.
e Pedagobgiai Program.
e Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat.
e Hazirend.
e FEves Munkaterv.
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Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az intézmény féigazgatdjanal,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok drzése €s nyilvanos dokumentumként
kezelése a foigazgato feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkdési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény foigazgatdjatol,
foigazgato-helyettesétol €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

e [lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté a féigazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrol. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozas utan
elektronikus formaban juttatjuk el. Annak atolvasasarodl a sziilé a csoportnaplokban talalhato
dokumentumon nyilatkozik. A Hazirend és az éves munkaterv kiilonsen ennek esemény
naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény €és annak végrehajtasi rendeletei irjék eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo1o tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

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

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikdodési szabalyzatot, és a pedagodgiai programot tartalmazza.

e 229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagogusok szdmat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
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Ezzel egy idében, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: foigazgato

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a féigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.12. Az intézményi jutalmazas normai

4.12.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kéznevelési foglalkoztatott részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését
jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet 92. §)
o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,
o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felels megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkozo tendencidlis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
e avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziiloi értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkakozdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
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Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Gvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

e 3z 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

e a munkakozosségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o avégzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturajarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdl beszamolok,

* az intézményi értékelés eredményei

= akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitésai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotés.

A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

e munkakozosség-vezetdi beszamolo,

e akiilso ellendrzések pozitiv megallapitésai,

e azelégedettségi mérés kérddiveinek eredmeényei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményet,

e az ellendrzések pozitiv megallapitésai,

e azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelomunka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:
e kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,
e a kulturalt szabadidd eltoltésére nevelés (egyeb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulésok szervezése, sportfoglalkozasok),
e folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
e példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
o Kkoz0s egylittmiikodés a sziil6k bevonasaval a nevelés terén,
e az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,
e anevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.
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Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

a foglalkozasok magas szinvonalti megtartasa (latogatasok tapasztalatal, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkak&zosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
differencialt munkat végez az nevel6-oktatdo munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiitkddéshez, életvitele példaérték.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan a féigazgato

dont.

4.13. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.

A zaszl6 allandé minéségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.
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4.14. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda ¢és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- €s vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz irdsban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket a féigazgatd Gsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a féigazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

4.15. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kertiilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,

e tovabba, amit az intézmény féigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében féigazgatoi
utasitasban irdsban annak mindsit.
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4.16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo16 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény féigazgatdja,
e az intézmény foigazgato-helyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
A fbéigazgatd esetében a fenntartd, a féigazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd ataddsarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
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e A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a féigazgatd esetében a
fenntartonal, a foigazgatd-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.

4.17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
mobiltelefon hivatalos beszélgetésre hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
stirgds esetben hasznalhaté magéancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja. A sziilokt6l magantelefonjan nem fogadhat informéciokat, erre a célra a
mindenhol kozzétett hivatalos telefonok hasznélhatok. A sziildk az intézmény hivatalos
telefonjan kereshetik az intézményt, illetve a dolgozdkat. Amennyiben a dolgozokkal beszélni
szeretnének, azt meghatdrozott idépontban tehetik meg, 12.30-13 6ra kzott.

4.18. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény féigazgatdja a fenntartoval egyeztetve
hatérozza meg és azt a sziilok, az alkalmazotti kdzosség, és a tarsintézmények tudomasara
hozza értesités formajaban.
Az intézmény miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az dvoda helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €s oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egy¢b feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, azt a foigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
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hasznalatat indokolt esetben a féigazgatd irasban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodo minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

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

4.19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzZMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

o kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai, kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az 4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio vagy
ismeret,
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igy kiilonosen:

e ahataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mukodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekili adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdek, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovet6 legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.20. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az dvodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek 4tadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidd beosztés, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége a féigazgato feladata. A papiralapt
kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben a foigazgato-helyettes.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az intézményben foglalkoztatottak 2024. julius
1-t61 kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal
¢és a hozza kapcsolodo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
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A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

A személy nevét és azonositd adatait.

A munkaltato nevét és cimét.

A nyilatkozat datumat.

A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatas és a hozza

A

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden dolgozo6 személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgaltatashoz ¢és a tarhelyhez.
Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd vagy atruhézott hatdskérben mas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
e cl kell latni az féigazgatd vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a foigazgatod felel, valamint a hitelesitésr6l az
féigazgatonak kell gondoskodnia.

4.20.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szo616 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
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A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentblapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy kiilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.20.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az ¢érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

o Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
0nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet: a kiildemény kiild6jét, érkeztetsjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy iligyintézo

személyt, az ligyintézési hataridd €s a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi szemeély, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetove teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
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Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a féigazgaté ellenorzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntarto altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a foigazgato latja el.
A vezetO a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve sziroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerlisé¢gét,
e az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatéasa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.20.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
l1étrehozas datuma,

utols6 modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéoan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 0sszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.20.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton
érkezett volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok keriilnek létrehozasra, a programok
adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon 1étrejott iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

A WINMENZA (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, a program adatbézisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen médon
létrejott iratokat nyomtatés utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

4.20.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. . A funkcioval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, €s a
pancélszekrényben kell 6rizni. Az étkezéssel kapcsolatos adatokat havonta egyszer,
ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az Alséorsi K6zos Onkormdanyzati Hivatal altal alkalmazott rendszergazda latja el.

Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijel6lt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit.

Az intézmény foigazgatioja felelos:

e aziratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uiton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséeért,
feliigyeletéért,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat mdodositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A szamitogépes programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a féigazgato feladata.

4.21. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell régziteni, hogy:

4.21.1.

az irat Gitja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgélja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény féigazgatdja irdnyitja az

alabbiak szerint:

a foigazgato

elkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja
maganak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
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rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa alé tartoz6 ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabdalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.21.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

A Foigazgato:

végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili
tovabbitasat,

az intézménybe kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi,

iktatja a belsd kezdeményezésli iratokat,

az intézményi tevékenységehez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialés),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiilldemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat.

A foigazgato vagy az élelmezésvezeto:

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
A fbigazgato vagy az élelmezésvezetd a kiildemények atadés — atvételét dokumentalja.
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Az élelmezésvezeto:
o ¢rkeztetést kdvetden az iratokat dtadja az intézmény vezetdjének,
e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,
e a fOigazgatd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket.

4.21.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi korét, kompetenciait a féigazgato utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, munkaiigyi rendszerek,
tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgadlo rendszer: KIRA
Hozzdférési jogosultsaga van: Féigazgato, foigazgato-helyettes
b) Statisztikai adatszolgadltatds kezelésére szolgdlo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsdga van: féigazgato, foigazgato-helyettes
¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzdférési jogosultsdga van: féigazgato, fdigazgato-helyettes

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a féigazgatdi jovahagyas utan a

crer

lizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepciod
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

¢ ha a szamitéstechnikai rendszer lizemeltetése sordn kidertiil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését,
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e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakari leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.21.4. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és kortiilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény féigazgatdjanak Ki
kell vizsgalnia.

4.21.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdnek lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat szabalyozza.

4.22. 7Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése a foigazgato felelssége, az alkalmazotti
koz0sség tajékoztatasa €s a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2022/1. sz. hatarozattal
jovéahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén féigazgatdo munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositéasa: a foigazgato hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel €s meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:

Az intézmény igazgatoja a nevelotestiilet
bevonasaval

Datum: 2024, ....eeeerrrniiiiiinnennnnnnnnnn

féigazgato aldirasa

Az intézmény nevel6 munkat segitd
alkalmazottai az intézmény modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Datum: 2024, cevevrerreenereeeeeeeeeeeens

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepl6 helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2024. cevvverrerreeneeeeeneeneenees

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat a fenntarté magasabb
jogszabalyban biztositott dontési hataskorében

jovahagyta

Datums: 2024, ...eeverenrniieeeeeeennnncoeenns

A fenntartd nevében alairas
Ph
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I. SZAMU FUGGELEK: AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Fiigazgato —I
Srakmai . i . . . )
Elelmezésvezetd muskskizsssig |—4 Folgazgato-helyettes Bilcsodei szakmai vezetd
yeretd
Fizikonyhai dolgozik Ovodapedagégusok Kisgyermekneveld

Pedagdgiai asszistens’ dajkak Bislesddei dajka
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II. SZAMU FUGGELEK: MUNKAKORI LEIRASOK
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Munkakori leiras
Bolcsodei dajka

A munkavallal6 neve:

Munkakore: bolcsddei dajka

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bélcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorldja: a foigazgatd
Munkaideje: 30 6ra/hét

Helyettesit6je: Megbizott Ovodai dajka

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

o Képes a gyerekekkel ¢és a sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tandsitani.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Bolcsddei munkdja sordn betartja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

o Pé¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéval,
apoltsagaval.

Altalanos feladatai:

e A bolesddés gyermekek gondozasanak segitése kisgyermekneveld iranyitassal.
e A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa az
ANTSZ ¢s a HACCP eldirasainak megfelelden.

o Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

e Szorosan egylittmiikddik a kisgyermekneveldkkel, segiti megvalositani az intézmény
célkitlizéseit.

e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
egész napos neveldémunkéban.

e Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is. (kérem-kdszonom, tiirelmes és
udvarias kommunikacio)

e Részt vesz a gyermekek gondozasdban a kisgyermekneveldk altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 61tozkodésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal.

e Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

o A kisgyermeknevelOvel egyeztetve, az étkezés segitése érdekében a csoportban
tartozkodik.
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e Az intézményi linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremtkodik, a szervezési

feladatokban a féigazgat6 utmutatasai szerint részt vesz.
Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szellOztetésrol.

Hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat ledblitve, zacskoba téve,
adja at a sziilonek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi az
intézmény irodainak, folyoso6inak felmosasat. Takaritja a felndtt 61t6z6t €s mosdot, a
bolcsddei és dvodai csoportszobat és a hozzatartozo 61t6z6t, mosdot.

Portalanitasat, porszivozast végez az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelen.

Az intézmény ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritas soran (decemberben ¢€s aprilisban) kiillonds gonddal végzi
el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csdvek ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt a kiilonb6z0 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat és felszedését. Agyakat bepiszkolodasuk esetén
fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az intézmény udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amellyel a
foigazgatdo megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Az étkezésekhez segit megteriteni, majd étkezések utan 6sszegylijti a poharakat,
edényeket, evéeszkozoket és eljuttatja a konyhaba.

Kiosztja a gyermekeknek az ételeket.

Etkezések utan letdrli az asztalokat, s fert6tleniti az asztaltorld kenddket.
Gondoskodik az étkezéshez sziikséges asztali szalvéta hajtogatasarol.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités)
alkalmazasa, étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa.
Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermeket feln6tt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik a mosdora, 61toz0re is.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével dsszefiiggd belsd problémak, beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.
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A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irnyitsa a gyerek
kisgyermekneveldjéhez, 6vondjéhez vagy a féigazgatdohoz.

Egyéb feladatok:

Magéniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil a legsziikségesebb esetben
hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell
tartani. Ha a valtotars is jelen van, lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid 1-2
perces maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni
a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkavégzés kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelezni, hogy a helyettesitésrél gondoskodhassanak. Ilyen esetben a munkaba allas
id6pontjat is koteles eldre jelezni.

Hosszabb hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munk4ja soran a dajka az intézmény berendezéseit, targyait, érdekeit megdvni koteles.
Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Az intézmény ¢€s a gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézményt elhagyni kizarolag csak féigazgatoi engedéllyel lehet.

Az intézmény zardsakor dramtalanit és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Tudéséanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az intézmény pedagogiai munkajanak, céljainak megismerése, megvalositasanak
segitése.

A munkakori leiras moédositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
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Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekeért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek, megfeleléen
hasznalom.

Alsoors,

Foéigazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras
Ovodai dajka

A munkavallal6 neve:

Munkakére: évodai dajka

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bolcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorldja: a foigazgatd
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitdje: valtotarsa

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

o Képes a gyerekekkel és a sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd
magatartast tandsitani.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

o Pé¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéval,
apoltsagaval.

Altalanos feladatai:

e Az 6vodaskort gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
e A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartsa, takaritasa az
ANTSZ ¢s a HACCP eldirasainak megfelelden.

o Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagbgusainak célkitlizéseit.

e FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is. (kérem-kdszonom, tiirelmes és
udvarias kommunikacid)

e Részt vesz a gyermekek gondozasaban az d6vodapedagogusok altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 61tozkodésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokéasokat. Pl.:
01tozkddés sorrendje, ruhak dsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikdja, WC-papir hasznélat.

e Ha munkija soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
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o Az ovondvel egyeztetve, az étkezés és foglalkozas segitése érdekében a csoportban
tartozkodik.
o Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok
alkalmaval.
e Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagodgusok utmutatdsai szerint részt vesz.
e Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.
e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig a sziilé6 meg nem
érkezik.
e Hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat ledblitve, zacskoba téve,
adja at a sziilének.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

e A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozzatartoz6 61t6z0, mosdd, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozast az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

e A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritas soran (decemberben €s aprilisban) kiilonos gonddal végzi
el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csdvek ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt a kiilonb6z0 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa.

e Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
1ddszakban, tetiivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

e Elvégzi a fektetd agyak lerakésat és felszedését. Agyakat bepiszkolodasuk esetén
fertOtleniti.

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amellyel a
foigazgatd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
o Az étkezésekhez segit megteriteni, majd étkezések utan 6sszegyljti a poharakat,
edényeket, evdeszkozoket és eljuttatja a konyhaba.
¢ Kiosztja a gyermekeknek az ételeket.

o Ftkezések utan letorli az asztalokat, s fertStleniti az asztaltorld kend6ket.
e Gondoskodik az étkezéshez sziikséges asztali szalvéta hajtogatasarol.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok:
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A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités)
alkalmazasa, étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegoztetés vagy étel elvonasa.
Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik a mosdora, 61tozore is.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével dsszefiiggd belsé problémak, az d6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

Egyéb feladatok:

Magéniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil a legsziikségesebb esetben
hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell
tartani. Ha a valtotars is jelen van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid 1-2
perces maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni
a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkavégzés kezdetekor mar
atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelezni, hogy a helyettesitésrdl gondoskodhassanak. Ilyen esetben a munkaba allas
idépont;jat is koteles eldre jelezni.

Hosszabb hianyzas esetén kiilon dijazés ellenében koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkdja soran a dajka az 6voda berendezéseit, targyait, érdekeit megdovni koteles.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi,
egeszsegligyl szabalyokat.

Az dvoda és a gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézményt elhagyni kizarolag csak féigazgatoi engedéllyel lehet.

Az intézmény zardsakor aramtalanit €s meggy6zdodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Tudéséanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljainak megismerése, megvalositasanak segitése.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek, megfeleloen
hasznalom.

Alsdors,

Foigazgato munkavallalo
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Munkakori leiras

Diétas szakacs

A munkavallalé neve:

Munkakore: diétas szakacs

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bolcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: a féigazgatod
Munkaideje: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: az ¢lelmezésvezetd

Helyettesitoje: a masik szakacsnd

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A bolcsddés koru, és allergén étkeztetést igényld dvodas és iskolaskora
gyermekeknek, mindig a jogszabalyban meghatarozott kaloria tdblazat alapjan,
izletesen, korszerlien €s szakszerlien allitja Gssze az ételeket.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsdgaval, apoltsagaval.
Az intézményt €érintd bizalmas informéciokat nem adja tovabb.

Altalanos feladatai:

Az étkeztetésben részesiilok korszerli, egészséges taplalasa.

A kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Etkeztetéssel, f6zéssel kapcsolatos teenddk:

Gondoskodik az étkezésben részesiilok korszerl taplalkozasarol.

Az ételek elkészitésekor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi és
fozéstechnologiai elveket kell alkalmazni, illetve kdvetni.

A f6zéshez sziikséges anyagokat az ¢lelmezésvezetdtdl naponta kikéri, az elére
elkészitett anyagkiszabas alapjan.

A kiadott anyagok, gongyodlegek felhasznalasa.

A napi f6zési adagok elkészitése, az ételek el6készitésének iranyitasa.

A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasa.

Az ételeket ugy kell elkésziteni, hogy azok konnyen emészthetdk, joizliek legyenek.
Az ¢élelmizési szabalyzat betartésa.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartasa.

A heti bolcsddés és allergén étrend tervezésének segitése.

Az étkezOk létszamanak figyelembevétele az étel mennyiségének kalkuldlasdhoz.

A norma és a tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérések kimutatésa,
egyeztetés az ¢lelmezésvezetovel.

Leltarilag felel az élelmezési részleg eszkoz- és arukészletéért.

Ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfézott adagok elosztasat, a moslék
mennyiségeét.

Koteles az ételeket iddre és kivald mindségben elkésziteni.
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e Minden ételbdl talalas utan ételmintat kdteles eltenni, majd azt az eldirasoknak
megfeleléen Grizni.

e Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai el6készités soran az élelmiszerek tisztitasakor
min¢l kevesebb legyen a veszteség.

o Kiosztas eldtt az ételek mindségét ellendrzi, az ételeket megkostolja.

e A bolcsddések szamara elkésziti és az étkezések idopontjaban talalo kocsira késziti a
reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat.

e Kiadagolja az ebédet, az ételt az allergénétkez6 iskolasok esetében az utolsd gyermek
érkezéséig melegen tartja. Segit a masik szakacsndnek az étteremben az adagolasban.

e Elmosogatja a bolcsddések, illetve allergénétkezok f6z0 és étkezd edényeit a higiéniai
eléirasoknak megfelelden.

e A fent leirtakon kiviil koteles segitséget adni egyéb konyhai munkdhoz, ha a szdméara
kittizott feladatokat mar elvégezte, illetve elvégezni azokat, amelyekkel a felettese
esetenként megbizza.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapesolatos teendék:

e Gondoskodnia kell a rabizott teriiletek tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az
ANTSZ- és a HACCP-eldirasok betartdsarol.

e Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaival, az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.

e A konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasok biztositasa a beérkezett élelmiszer
megtisztitdsatol a feldolgozason keresztiil a tarolésig.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullama siitd, hiitdgépek ¢€s a gaztiizhely tisztasagara.

e Naponta ki kell takaritani a diétas konyhat, minimum kétszer felmosni a kdvezetet.
Segitséget ad a takaritashoz masik szakacsnének és konyhalanynak a konyhéaban.

e Havonta egyszer (a honap utolsé hétfdjén) a konyhalannyal €s a masik szakacsndvel
kozosen lemosni konyhabutorokat, leolvasztani és ferttleniteni a hiitket.

e Suroléssal intenziven meg kell tisztitani a f6zéshez hasznalt eszkdzoket.

e Az iddszakos nagytakaritds €és az éves nagytakaritas soran a konyhai csempézet,
butorok, ajtok, csdvezetekek, flitétest lemosasat is elvégzi.

o Az eldirasoknak megfelelden a mosogatas elvégzése.

e A HACCP-technoldgia utasitasai szerint kell végeznie a munkajat.

e A napi, heti, havi és éves takaritas szintén a HACCP takaritdsi itmutatdja alapjan
végzi.

o Megfeleld és biztonsagos munkakoriilményeket kell biztositani a dolgozok szdmara és
ezeket ellendrizni kell. Ennek keretében feladata:

- egészségligyi alkalmassaganak vizsgalata, ellendrzése

- akonyhai baleset-megel6zési, munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa

- a konyhatechnikai eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti hasznalatanak
biztositasa

- agépek, eszkdzok javittatasarol és karbantartasarol a kozvetlen felettes értesitése.

Egyéb feladatok:

e Maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont.
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A mobiltelefon hasznalata nem megengedett, a késziiléket lehalkitott allapotban kell
tartani. A valtotars jelenléte esetén lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid 1-2
perces maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkavégzés kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat koteles
jelezni, hogy a helyettesitésrél gondoskodhassanak. Ilyen esetben a munkaba allas
idépontjat is koteles eldre jelezni.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkdja soran a szakacs az intézmény berendezéseit, targyait, érdekeit megovni
koteles. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézményt elhagyni kizarélag csak féigazgatoi engedéllyel lehet.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitésa.
Javaslatokat tehet a munkdjat érinté kérdésekben.

A szolgalati ut megtartasa mindenki szdmara kotelezd.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet4jogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek, megfeleléen
hasznalom.

Alsoors,

Féigazgato munkavallalo
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Munkakori leiras
Elelmezésvezeto

A munkavallal6 neve:

Munkakére: ¢lelmezésvezetd

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bélcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorldja: a foigazgatd
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitdje: a szakacsnd ill. foigazgatod

Kozvetlen felettese: foigazgato

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A bolesddés koru, az 6vodaskord, illetve iskolaskorti gyermekeknek, szocialis
étkezoknek, mindig a jogszabalyban meghatarozott kaldriatablazat alapjan, a
legmegfeleldbb modon allitja dssze az étrendjét.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

e Az intézményt érintd bizalmas informacidkat nem adja tovabb.

Altalanos feladatai:

e A bolesddés, az 6vodas és iskolaskoru gyermekek, szocidlis étkezdk korszert,
egészséges taplalasa.

e A kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Etkeztetéssel, f6zéssel kapcsolatos teenddk:

e Az intézmény konyhdjanak vezetése, az étkeztetés folyamatos biztositasa.

o Az ¢lelmezési szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

e A heti étrend tervezése, Osszedllitasa 4 hétre elore, majd annak eljuttatasa a
foigazgatod- helyettesnek.

e A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb beszerzése, felhasznalasa.

e Az aru atvétele a nyersanyagszallitotol, kozben mennyiség, mindség, valamint a

szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasanak ellendrzése. Negativ

tapasztalatat jelzi a foigazgatonak illetve helyettesnek, az arrdl késziilt jegyzdkonyvet,

mint tanq, alairja.

A beszerzett anyagok, gongydlegek bevételezése, felhasznalésa.

A visszéaruzas konyvelése.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartasa.

Az étkezOk létszamanak folyamatos vezetése.

A napi f6z¢si adagok meghatédrozasa, a kovetkezd napi sziikséges nyersanyagok

kiadasa a raktarbol 14 6raig.

e A norma ¢és a tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérésének kimutatasa
naprakészen.

o Az étkezési téritési dijak beszedése minden honap 10-ig.

e FEllendrzi és leltarilag felel az élelmezési részleg eszkoz- és arukészletéért.
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e A havi étkeztetési atlaglétszamnak megfeleld koltségkeret felhasznalasa, melyrdl
onalldan dont.

¢ A havi befizetéseket feladja, és a gazdasagi szervezet felé elszamol.

e Torekednie kell a vasarlasnal, beszerzésnél, beszallitoi szerzodéseknél a készpénz
kimélo fizetésre.

o Kodzvetlenill irdnyitja és ellendrzi a szakacsokat, a konyhai személyzet munkajat.

e Gondoskodik az ¢lelmiszer gazdasagos beszerzésérdl és annak szakszerli
felhasznaldsarol.

e A raktarakban elhelyezett ¢lelmiszerek szakszerti tarolasa, kiosztasa, az egyes tételek
mennyiségének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti potlasa.

e Ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfozott, kiosztott adagokat, a moslék
mennyiségét.

e A fent leirtakon kiviil kdteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel kozvetlen
felettese esetenként megbizza.

A tisztasag megéorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

e Gondoskodnia kell a rabizott teriiletek tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az
ANTSZ- és a HACCP-elSirasok betartasarol.

e Ellendrzi, hogy a napi f6zés ételmintait eltették-e, szakszeriien és meghatarozott ideig
taroljak-e.

e Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaival, az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.

e A konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasok biztositasa a beérkezett élelmiszer
megtisztitdsatol a feldolgozason keresztiil a taroléasig.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohulldmau siitd, hiitdgépek és a gaztlizhely tisztasagara.

e Naponta kitakaritatja a konyhat, minimum kétszer felmosatja a kovezetet.

e Felelds az intézmény teriiletének (személyzeti bejaro, folyoso, raktar, elékészitok,
étterem €s bejarata éttermi WC) tisztasaganak rendben tartatdsaért, annak
ellendrzéséért.

e Havonta egyszer (a honap utolsé hétfojén) a konyhabutorok lemosatasa, a hiitok
leolvasztasa és fertdtlenitése.

e Az iddszakos nagytakaritas és az éves nagytakaritas soran a konyhai csempézet,
butorok, ajtok, csdvezetékek, fiitétest lemosatésa.

e A nyers ¢lelmiszerek tisztitasa és a mosogatas ellendrzése.

e A konyhai dolgozok higiénidjanak, megfeleld, biztonsagos munkakdriilményeinek
biztositasa, ellenOrzése:

- egészségligyi alkalmassaganak vizsgalata, ellendrzése

- az egészségiigyi konyvek naprakész vezetése

- akonyhai baleset-megel6zési, munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa

- a konyhatechnikai eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti hasznalatanak
biztositasa

- ageépek, eszkozok javittatdsarol és karbantartasarol a kozvetlen felettes értesitése.

e napi szintl takaritds az 4tadd iroddban.
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Egyéb feladatok:

Minden év januar 30-ig elkésziti az intézmény leltarjat.

Folyamatosan vezeti a munka és védoruha nyilvantartast.

Maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a sziikséges mértékben megengedett.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkavégzés kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelezni, hogy a helyettesitésrél gondoskodhassanak. Ilyen esetben a munkaba alléas
id6pontjat is koteles eldre jelezni.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkaja sordn az ¢lelmezésvezetd az intézmény berendezéseit, targyait, érdekeit
megovni kdteles. Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
Az intézményt elhagyni kizarolag csak féigazgatoi engedéllyel lehet.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi légkor alakitasa.
Javaslatokat tehet a munkdjat érinté kérdésekben.

A szolgalati ut megtartasa mindenki szdmara kotelezd.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek, megfelel6en
hasznalom.

Alsdors,,.

Féigazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

Foigazgato

A munkavallalé neve:

Munkakére: foigazgato

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bolcséde Alsoors Ovoda u. 2.

Kinevezé és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Alsodrs Kozség Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete

Kinevezés mddja: vezetdi palyazati eljaras utjan

Kinevezés idotartama: S év

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Alsodrs Kozség Onkormanyzatanak Polgdrmestere

Munkaideje: 40 ora/hét

Heti kotelezo oraszama: 10 6ra/hét

Helyettesitéje: Foigazgato- helyettes és az intézmény- helyettes tavollétében az arra
kijelolt személy

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az intézmény egyszemélyi feleldsségii vezetdjeként tevékenységével felelds az
intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért.

o Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntarto érdekeit.

o Kozremiikodik a fenntartdi dontések eldkészitésében.

o Végrehajtja a képviseld-testiilet €s a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

Altalanos feladatai:

e Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

e A neveldmunka személyi, targyi €s szervezeti feltételeinek biztositasa.

e Pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-
adminisztrativ
feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése.

e A torvényi eldirasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

Pedagégiai- szakmai feladatok:

e FElokésziti az 6vodai nevelés programjanak €s bolcsddei ellatas szakmai programjanak

kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét. Biztositja a

szlildi szervezet véleményezési jogat, és kezdeményezi a jovahagyasat a fenntartonal.

Folyamatosan ellendrzi a programok megvaldsulésat, bevalasat, amennyiben
szlikséges, kezdeményezi a programok maodositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok €s tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezeésében, lebonyolitdsdban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

e Tamogatja és ellendrzi az onértékelési csoport munkajat.

o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban és
bdlcsddében folyd szakmai munka szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, innovaciora, timogatja a korszerii torekvéseket.

e Ellendrzi az egyenl6bandsmod elvének érvényesiilését.
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Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességben lemaradt
gyermekek differencialt fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet, a tovabbképzési tervet és azt elfogadtatja a
neveldtestiilettel. E10késziti, €s igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési
szabalyzat tervezetét, vitara bocsatja, és elfogadtatja.

Eloterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol és
elfogadtatasardl. Eljuttatja valamennyi sziilohoz.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti és napirend;jét.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszerii €s folyamatos onképzését.
Eldésegiti az 01jitd szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, bolcsddei ellatast és
rendszeresen értékeli annak szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.
Folyamosan aktualizalja és ellen6rzi az dvodai, bolcsdédei dokumentumok
érvényességét, torvényességi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek 6vodai és bolcsddei felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot
vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elokésziti az éves statisztikat €s annak modositasait.

Folyamatosan informélja a fenntartdt a gyermeklétszamrol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Ellendrzi a haroméves kortol érvényes ovodakdtelezettség betartasat.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és nevelOtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informécidaramlast.

A sziildi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.
Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelést. Gondoskodik, hogy az érintettek ismerjék azok tartalmat.
Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és annak
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzéasokra vonatkoz6 teenddit.

Javaslatot tesz az intézmény nyari €s téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok idOpontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
Intézi az 6téves kor eldtti sziiloi felmentési kérelmeket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az intézmény munkatérsait, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort. Az OM altal miikodtetett KIR felé eleget tesz bejelentési
kotelezettségének.
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e Az atsorolasokrdl idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatasok
kiadasat.

e Vezeti a kdzalkalmazotti és koznevelési alkalmazottak nyilvantartasat. A
rendelkezésre all6 adatokat és informacidkat az adatvédelmi torvény rendelkezései
szerint megorzi.

e Elkésziti és idoben kiadja a munkakori leirdsokat.

e A pedagdgusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvénye feleldsségre vonasarol.

e Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

o Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozésara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az intézmény ligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

e Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, s
gondoskodik az iktatasukrol.

e Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzé beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és az alkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel
az ezzel 0sszefiiggd beszamolok tartalmaért.

e Biztositja a gyermekek szamara tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonboz6 eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fertStlenitést és a sziikséges nagytakaritast.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Ellendrzi a vagyon, alloeszkdz, munkaruha, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védése.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen felettese: a polgarmester

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn:

a foigazgato-helyettessel

bolcsdde szakmai vezetdjével

valamennyi pedagogussal

pedagogiai munkat segitd dajkakkal, pedagogiai asszisztenssel
napi szinten az ¢lelmezésvezetdvel, konyhai dolgozokkal.

Szoros kapcsolatot tart fenn:

e intézményen beliil: a sziilokkel
e intézményen kiviil: a fenntartoval, nevelési-oktatasi intézményekkel.
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Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntartod, a nevelGtestiilet, az
OH, a POK ¢és KIR felé.
o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.
Dolgozoi kompetenciai:

A foigazgato kizardlagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége:
o A gyermekfelvétel
e A munkaviszony-létesités, - megsziintetés,
e Az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas.

A féigazgatd dontése alapjan a fenti kompetencidk a foigazgatd- helyettesre atruhdzhatok, de
ezt irasban kell rogziteni.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek, megfeleléen
hasznalom.

AlSOOTS, ceveeeeenennnnnneeeeeanns

Polgarmester munkavallalo

Munkakori leiras
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Kisgyermeknevelo

A munkavallal6 neve:

Munkakére: Kisgyermekneveld

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bolcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorldja: a foigazgatd
Munkaideje: 40 6ra/hét

Heti kotelez6 6raszama: 35 ora/hét

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekekkel ¢és a sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodo
magatartast tandsitani.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények

kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenl6banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Bolcsddei munkdja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

Altalanos feladatai:

e A bolesédés koru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.
e A csaladi nevelés kiegészitése.

Pedagogiai-szakmai feladatok

o Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogia, pszichologiai, egészségligyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokédban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitds, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotelezd oraszdmat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyermekek testi-lelki gondozésa, nevelése, fejlesztése ¢letkoruk és egyéni
képességeik figyelembevételével.

o Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil.
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Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén
az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben harmonizal6 esztétikus kornyezetet
teremt. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
¢s biztonsaganak megfelelek legyenek.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egyiittmiikodik
fejlesztdpedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberrel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegiti.
Segiti a tehetségek felismerését, timogatja dnmegvaldsitasukat.

Elémozditja a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

A gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kérnyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre neveli.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartasaval és elharitasaval, a sziil6 — szilikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek ¢és sziil6k, valamint munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Ismereteit targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, ismeri €s
hasznalja az infokommunikécids technoldgidk adta lehetdségeket.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban
rogziti. Tapasztalatair6l tajékoztatja valtotarsat, valamint az intézményvezetdjét és az
érintett gyermek sziileit. Amennyiben indokolt, tanicsot, segitséget kér a
foigazgatotol, a gyermekvédelmi feleldstol. Csoportjaban vezeti az eldirt
nyilvantartasokat. Negyedévenkeént (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az {izend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan Ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzéasokat, a gyermek suly-
¢s hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatdnak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt
hasznalja, az értelmi €s szocialis fejlodés dokumentalashoz pedig a fejlodési tablat.
Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Torvényben meghatarozott modon és idében eleget tesz a mindsitési eljarasok
eldirasainak.

Az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele
kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok sziileivel.

A sziilokkel és munkatarsaival egylittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb mdédon megvaldsitja — a modszertani levél utmutatasa
alapjan.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdén
tartdzkodast. Csak orkanszerii szélben, erds kodben, -5 C alatt, valamint kanikulaban
mellézhetd a szabadlevegdn tartézkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az
iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feldltoztetve.
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Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a féigazgatonak, értesiti a sziilot.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Részt vesz munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Adminisztrativ feladatok:

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatésagara és egyértelmit
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinti jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése).

Az igazolatlan hianyzasokrol haladéktalanul tajékoztatja a féigazgatot.

Pedagégiai munkaval kapcsolatos egyéb elvarasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror, étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel
elvonasa, jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas személyre
bizni 6ket csak rovid iddre, csak nagyon indokolt esetben, a féigazgatod engedélyével
lehet.

Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik a kisgyermekneveld
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikodés normait. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi szakmai program szellemiségét.

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse neveld munkajat.

A kisgyermekneveld a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebben a

korbe tartoznak az intézmény mitkodésével 0sszetiiggd belso problémak, a beliigynek

szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacionak tekintendd kérdésekben

illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

A teljes munkaido kitoltése alatti egyéb feladatok:

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra

Adminisztracio elvégzése

Csaladlatogatas

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Sziiloi értekezletekre valo felkésziilés, annak levezetése,

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldtestiileti értekezleteken valo részvétel
Unnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az intézményvezetd eseti feladatokat adhat pedagogiai témaban.
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Egyéb feladatok:

e Az intézményben olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

e A kotelezd 6raszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavaréasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

¢ A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell
tartani. Ha a valtotars is jelen van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid 1-2
perces maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni
a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
az intézményvezetdnek jelezni, hogy a helyettesitésrél gondoskodhassanak. Ilyen
esetben a munkaba allas idOpontjat is koteles elére jelezni.

e Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja soran az intézmény berendezéseit, targyait, érdekeit megovni koteles.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egeszsegligyl szabalyokat.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Az intézmény dolgozdjaként gyakorolhatja azokat a jogokat €s kotelességeket,
amelyeket a jogszabalyok szdmadra el6irnak, biztositanak.

A kisgyermeknevel6 kompetenciaja:

e A szakmai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztéasa.
o A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek, megfeleloen
hasznalom.

Alsdors,

Féigazgato munkavallal6
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Munkakori leiras

Konyhalany

A munkavallal6 neve:

Munkakére: konyhai kisegitd

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bolcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Féigazgato
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: a szakdcsnd

Helyettesitéje: szakacsno

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsdgaval, apoltsagaval.
Az intézményt érintd bizalmas informacidkat nem adja tovabb.

Altalanos feladatai:

Elékésziti a nyersanyagot, segédkezik a f6zésben, talalasban, a tizorai és uzsonna
elkészitésében.

A kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, az ANTSZ és a HACCP
eléirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Etkeztetéssel, f6zéssel kapcsolatos teenddk:

Eldkésziti a nyersanyagokat.

Ugyelnie kell, hogy a konyhai el6készités soran az élelmiszerek tisztitdsakor minél
kevesebb legyen a veszteseg.

A szakécsok utasitasainak megfelelden segédkezik a f6zésben, talalasban.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartasa.

Leltarilag felel az élelmezési részleg eszkoz- és arukészletéért.

Elmosogatja a f6z06 és étkezd edényeket a higiéniai eldirasoknak megfelelden az
ovodai és éttermi részben, felvaltva a szakacsnokkel.

A fent leirtakon kiviil kdteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel a felettese
esetenként megbizza.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

Gondoskodnia kell a rabizott teriiletek tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az
ANTSZ- és a HACCP-el8irasok betartdsarol.

A konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasok biztositasa a beérkezett élelmiszer
megtisztitdsatol a feldolgozason keresztiil a tarolésig.

Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullama siitd, hiitdgépek ¢€s a gaztiizhely tisztasagara.

Naponta ki kell takaritani a konyhat, zoldség el6készitdt, hus el6készitét, minimum
kétszer felmosni a kdvezetet a szakacsndkkel felvaltva.
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Havonta egyszer (a honap utols6 hétf6jén) a szakacsokkal kozosen lemosni
konyhabutorokat, leolvasztani és fertdtleniteni a hiitoket.

Strolassal intenziven meg kell tisztitani a f6zéshez hasznalt eszkozoket.

Az id0szakos nagytakaritas soran a konyhai csempézet, butorok, ajtok, csévezetékek,
flitétest lemosasat is elvégzi a szakacsokkal kozosen.

Napi szinten a bejarat el6tti teriileten rendet tart, lesopri a 1€pcsdt, megtisztitja a
bejarati ajtot.

A HACCP-technologia utasitasai szerint kell végeznie a munkajat.

A napi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP takaritasi utmutatoja alapjan
veégzi.

Megfeleld és biztonsagos munkakoriilményeket kell biztositani a dolgozok szamara és
ezeket ellendrizni kell. Ennek keretében feladata:

a konyhai baleset-megel6zési, munkavédelmi szabalyok betartasa

a konyhatechnikai eszk6z6k, gépek, berendezések rendeltetés szerinti hasznalata

a gépek, eszk6zok javittatasardl €s karbantartasarol a kdzvetlen felettes értesitése.

Egyéb feladatok:

Magéniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata nem megengedett, a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. A valtotars jelenléte esetén lehet megnézni az esetleges ilizeneteket. Rovid 1-2
perces maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkavégzés kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelezni, hogy a helyettesitésrél gondoskodhassanak. Ilyen esetben a munkaba allés
1d6pontjat is koteles eldre jelezni.

Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munka4ja sordn a konyhalany az 6voda berendezéseit, targyait, érdekeit megovni
koteles. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi,
egeszsegligyl szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézményt elhagyni kizarolag csak féigazgatoi engedéllyel lehet.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a j06 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Javaslatokat tehet a munkajat érint6 kérdésekben.

A szolgalati ut megtartasa mindenki szdmara kotelezd.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
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Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekeért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek, megfeleléen
hasznalom.

Alsoors,

Foigazgato munkavallalo
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Munkakori leiras

Foigazgaté-helyettes

A munkavallal6 neve:

Munkakore: féigazgato-helyettes

A munkahely cime: Napraforgdé Ovoda és Bolcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a féigazgato

Munkaideje: 40 6ra/hét

Heti kotelezo 6raszama: 24 6ra/hét+ heti 8 draban a Nkt. 62. § (8)bek. szerinti feladat
Helyettesitéje: az arra kijelolt személy

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartas:

foigazgato- helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszeri és torvényes
miikodtetéséért.

Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezetdé kompetencidjaba tartozé feladatokat.

Altalanos feladatai:

A fbigazgato tavollétében képviseli az intézményt.

Segiti az intézmény mitkddtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Pedagogiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Az intézmény rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenldbanasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajanak.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s
hatékonysag fejlesztése érdekében.

Az 6voda dokumentumait jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A f6igazgato tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili kommunikaciot.

A statisztika szamara 0sszesiti a mulasztasi naplok adatait.

Foigazgatoi kérésre ellendrzi a felvételi €s mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,
tartalmat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
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e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a féigazgatonak.

e Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel. Kézremiikodik a SZSZ munkatervének
elkészitésében.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e Online naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, ¢s elkésziti a szabadsagolasi
tervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

Ellendrzi a jelenléti ivet, helyettesités megfeleloségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdek, pozitiv illetve negativ

észrevételeirdl tajékoztatja az intézményvezetot.

Kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

e Személyes példdjaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat, annak megtartasat.

e Javaslatot tesz a jutalmazasra.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o A féigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az intézmény szdmara sziikséges kiillonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitdsokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

e Kozvetlen napi kapcsolatot tart fenn: féigazgatoval, bolcséde szakmai vezetdjével,
valamennyi pedagdgussal, dajkaval.
e Indokolt esetben, a féigazgatd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek, megfeleloen
hasznalom.

Alsoors,

Féigazgato munkavallalo
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Munkakori leiras
Ovodai pedagogiai asszisztens

A munkavallal6 neve:

Munkakére: évodai pedagogiai asszisztens

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bolcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorldja: a foigazgatd
Munkaideje: 40 6ra/hét

Heti kotelezo 6raszama: 35 6ra csoportbant 5 6ra egyéb tevékenység

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

e A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

o Képes a gyerekekkel és a sziileikkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tandsitani.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval,
apoltsagaval.

Altalanos feladatai:

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Az dvodaskortl gyermekek gondozéasanak segitése 6vondi iranyitassal.

e A gyermekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritisa az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelen.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok:
e Segitséget ad intézményi szinten a dokumentumok elkészitéséhez.
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Szorosan egylittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogusainak célkitlizéseit.

o Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzésért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoportok szokéasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is. (kérem-koszondm, tiirelmes és
udvarias kommunikécid)
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Részt vesz a gyermekek gondozasaban az 6vodapedagogusok altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 61tozkodésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig szlikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokasokat. PI.:
61tozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikdja, WC-papir hasznalat.

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

Az 6vondvel egyeztetve, az étkezés és foglalkozas segitése érdekében a csoportban
tartozkodik.

o Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kiranduldsok

alkalmaval.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgusok Gtmutatasai szerint részt vesz.

Szabad idejében szemléltetd eszkozoket készit.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig a sziilé6 meg nem
érkezik.

Hényés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat ledblitve, zacskoba téve,
adja at a sziilének.

Ovondi utasitas alapjan nalloan egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapesolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében figyelemmel kdveti az
intézményben 1évo esetleges valtozasokat, azokat az 6vodapedagogusokkal, dajkakkal
kozosen megoldja.

Elvégzi a fektetd agyak lerakésat és felszedését. Agyakat bepiszkolodasuk esetén
fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6zott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az idészakos feladatokat, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Az étkezésekhez segitséget ad.

Kiosztja a gyermekeknek az ételeket.

Etkezések utan letorli az asztalokat, s fertétleniti az asztaltorl kendéket.
Gondoskodik az étkezéshez sziikséges asztali szalvéta hajtogatasarol.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités)
alkalmazaésa, étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa.
Sziikség szerint felligyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik a mosdora, 61tozore is.
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A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével 0sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témékban a sziiloket nem téjékoztathatja, nem
informalhatja. Az 6vodapedagogus altal kért tizenetet kozvetiti. Amennyiben a sziilé
érdeklddik, udvariasan iranyitja a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

Egyéb feladatok:

Magéniigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil a legsziikségesebb esetben
hasznalja a telefont.

A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt a csoportszobdban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell
tartani. Ha a valtotars is jelen van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid 1-2
perces maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni
a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkavégzés kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelezni. Ilyen esetben a munkaba allas id6épontjat is koteles eldre jelezni.

Hosszabb hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében koteles helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munk4ja soran az 6voda berendezéseit, targyait, érdekeit megdvni koteles.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi,
egeszsegligyl szabalyokat.

Az intézmény ¢és a gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézményt elhagyni kizarélag csak a féigazgatd engedéllyel lehet.

Az intézmény zarasakor dramtalanit és meggy6zddik arr6l, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zarva.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tudésanak ¢és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az dvoda pedagogiai munkdjanak, céljainak megismerése, megvalositasanak segitése.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
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Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek, megfeleloen
hasznalom.

Alsoors,

Foigazgato munkavallalo

159



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Munkakori leiras

Ovodapedagégus

A munkavallal6 neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bolcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorldja: a foigazgatd

Munkaideje: 40 ora/hét

Heti kotelezé éraszama: 32 ora/hét

Kozvetlen felettese: az intézmény foigazgatoja

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekekkel és a sziileikkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmitk6do
magatartast tanasitani.

Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlébanasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagodgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Altalanos feladatai:

Az 6vodas koru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.
A csalddi nevelés kiegészitése.

Pedagogiai-szakmai feladatok:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles végezni.

Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
litemét, szociokulturalis helyzetét.

Az 6vond gondozdi, illetve pedagogiai munkdjat 6nalloan, teljes kort feleldsséggel
latja el, melyre irasban, tervszertien felkésziil.

Tudéaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezo 6raszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a
rabizott gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése életkoruk €s egyéni
képességeik figyelembevételével.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol. Baleset esetén
az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

160



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

e A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kdrnyezetet teremt. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez
gondoskodik a biztonsagos kiilsé helyszinekrol, kiséretrdl.

o Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket. A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egylittmiikodik
fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberrel.

e A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat eldsegiti.

o Segiti a tehetségek felismerését, tamogatja onmegvaldsitasukat.

e Elomozditja a gyermekek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

o A gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre neveli.

o A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
mindent,

a balesetvédelmi eldirasok betartasaval és elharitdsaval, a sziil6 — sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

o A gyermekek és szililok, valamint munkatarsak emberi méltésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tarja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e [smereteit targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kozvetiti, ismeri és
hasznalja az infokommunikécios technoldgiak adta lehetdségeket.

e Neveld-oktatd munkéjat az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoporthoz €s azok ¢életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezi meg, €s irdnyitja
a gyermekek tevékenységeit.

e Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyermekek neveltségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

¢ Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

e A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az intézményvezetdjét és az
érintett gyermek sziileit. Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér a
foigazgatotol, a gyermekvédelmi feleldstol.

e (Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Tisztaban van az 6vodai 9 kompetencia
jelentdségével.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok:

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, elveit munkaja
soran betartja.

e A helyi nevelési program €s az éves munkaterv elkészitésében részt vesz, mint a
nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalosuldsat
magara nézve kotelezonek tekinti.

e Az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazottakat betartja, €s betartatja a vele
kapcsolatban all6 gyermekekkel €és azok sziileivel.

o Ellatja a szakmai munkaéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Evente legalabb 3-szor sziil6i értekezletet szervez. Barkacsold délutinokat szervez.
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Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasokrol haladéktalanul tdjékoztatja a foigazgatot.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott és hasznalt csoportnaplot.

Evente kétszer kitolti a gyermekek fejlettségméré lapjat, mely a gyerekek aktuélis
fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast a sziilok részére.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek €s
ifjusadgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmeények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

Evente egyszer beszamolasi kotelezettsége van irasban.

Pedagodgiai munkaval kapcsolatos egyéb elvarasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi
fenyités, a lelki terror, étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel
elvonasa, jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas személyre
bizni Oket csak rovid iddre, csak nagyon indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felelésség valtozatlanul 6t terheli.

Koételes megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Hivatéasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat.

A pedagogus a tudomadsara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebben a korbe

tartoznak az intézmény miitkodésével dsszefiiggd belsé problémak, az 6voda

szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacionak tekintendd kérdésekben

illetektelen személyeket tilos tajékoztatni.

A teljes munkaidé kitoltése alatti egyéb feladatok:

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra

Tanligy-igazgatési és pedagogiai adminisztracio elvégzése

Csaladlatogatas

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Sziil6i értekezletekre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoorak tartdsa
Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelGtestiileti értekezleteken valo részvétel
Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa.

A fentieken tul az intézményvezetd eseti feladatokat adhat pedagogiai témaban.
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Egyéb feladatok:

e Az dvodaban olyan idOpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

o A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egylittlét alatt a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell
tartani. Ha a valtotars is jelen van, lehet megnézni az esetleges ilizeneteket. Rovid 1-2
perces maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni
a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

e Ha munkéjat betegség, vagy egy¢éb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
az igazgatonak jelezni, hogy a helyettesitésrél gondoskodhassanak. Ilyen esetben a
munkdba allas idopontjat is koteles eldre jelezni.

e Hianyzas esetén kiilon dijazés ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, érdekeit megovni koteles.
Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

e Munkaidejében csak a féigazgatd engedélyével lehet tavol.

e Az energia valsag miatt fokozottan tigyel a villany, viz takarékos hasznalatara, erre
tanitja a gyermekeket.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolhatja azokat a jogokat €s kotelességeket, amelyeket
a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Az 6vono kompetencidja:
e A helyi pedagdgiai program megvalositasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
e A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

ALSOOTS, oot
foigazgato
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Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek, megfeleloen
hasznalom.

ALSOOTS, vttt
munkavallalé/6vodapedagogus
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Munkakori leiras
Szakacs

A munkavallal6 neve:

Munkakére: szakacs

A munkahely cime: Napraforgd Ovoda és Bolcséde Alsoors Ovoda u. 2.
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorldja: a foigazgatd
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: az élelmezésvezetd

Helyettesitoje: a masik szakacsno

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az 6vodas és iskolaskort gyermekeknek, szocidlis étkezésben részesiiloknek, mindig
a jogszabalyban meghatarozott kaloria tablazat alapjan, izletesen, korszertien és
szakszertien allitja 0ssze az ételeket.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

e Az intézményt érintd bizalmas informacidkat nem adja tovabb.

Altalanos feladatai:

o Az étkeztetésben részesiilok korszert, egészséges taplalasa.

o A kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, az ANTSZ és a HACCP
eldirdsainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Etkeztetéssel, f6zéssel kapcsolatos teendék:

e Gondoskodik az étkezésben részesiilok korszeri taplalkozasarol.

o Az ételek elkészitésekor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi és
fozéstechnologiai elveket kell alkalmazni, illetve kdvetni.

o A fOzéshez sziikséges anyagokat az élelmezésvezet6tdl naponta kikéri, az elére

elkészitett anyagkiszabas alapjan.

A kiadott anyagok, gongyolegek felhasznalasa.

A napi f6zési adagok elkészitése, az ételek elokészitésének iranyitasa.

A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalésa.

Az ételeket ugy kell elkésziteni, hogy azok kdnnyen emészthetdk, joizliek legyenek.

Az élelmizési szabalyzat betartasa.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartasa.

A heti étrend tervezésének segitése.

Az étkezOk l1étszamanak figyelembevétele az étel mennyiségének kalkulalasahoz.

A norma ¢és a tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérések kimutatésa,

egyeztetés az ¢lelmezésvezetdvel.

Leltarilag felel az ¢lelmezési részleg eszkoz- €és arukészletéért.

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a kézilany munkajat.

o Ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfozott adagok elosztasat, a moslék
mennyis¢gét.

o Koteles az ételeket idore és kivaldo mindségben elkésziteni.
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e Minden ételbdl talalas utan ételmintat kdteles eltenni, majd azt az eldirasoknak
megfelelden Orizni.

e Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai el6készités soran az élelmiszerek tisztitdsakor
min¢l kevesebb legyen a veszteség.

o Kiosztas eldtt az ételek mindségét ellendrzi, az ételeket megkostolja.

e Elmosogatja a f6z6 edényeket a higiéniai eléirasoknak megfelelden, felvaltva a masik
szakacsndvel és konyhalannyal.

e Munkaideje befejeztével a raktarakat bezarja, azok rendjét az élelmezésvezetovel
egyiitt ellendrzi.

o A fent leirtakon kiviil kdteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel a felettese
esetenként megbizza.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

e Gondoskodnia kell a rabizott teriiletek tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az
ANTSZ- és a HACCP-el8irasok betartdsarol.

e Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaival, az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.

e A konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasok biztositasa a beérkezett élelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozéason keresztiil a tarolésig.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohulldmau siit6, hiitdgépek és a gaztiizhely tisztasagara.

e Naponta ki kell takaritani a konyhat, minimum kétszer felmosni a kdvezetet a masik
szakacsndvel és konyhalannyal felvaltva.

e Havonta egyszer (a honap utolsé hétf6jén) a konyhaldnnyal és a masik szakacsndvel
kozosen lemosni konyhabutorokat, leolvasztani és fertGtleniteni a hiitoket.

e Surolassal intenziven meg kell tisztitani a f6zéshez hasznalt eszkozoket.

e Az idbszakos nagytakaritas és az éves nagytakaritas soran a konyhai csempézet,
butorok, ajtok, csdvezetekek, flitétest lemosasat is elvégzi.

o Az eldirasoknak megfeleléen a mosogatas elvégzése.

e A HACCP-technoldgia utasitasai szerint kell végeznie a munkéjat.

e A napi, heti, havi és éves takaritas szintén a HACCP takaritasi itmutatoja alapjan
végzi.

o Megfeleld és biztonsagos munkakoriilményeket kell biztositani a dolgozok szadmara és
ezeket ellendrizni kell. Ennek keretében feladata:

- egészségligyi alkalmassaganak vizsgalata, ellenérzése

- akonyhai baleset-megel6zési, munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa

- akonyhatechnikai eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti hasznélatanak
biztositasa

- agépek, eszkdzok javittatasarol és karbantartasarol a kozvetlen felettes értesitése.

Egyéb feladatok:

e Maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e A mobiltelefon hasznalata nem megengedett, a késziiléket lehalkitott allapotban kell
tartani. A valtotars jelenléte esetén lehet megnézni az esetleges tlizeneteket. Rovid 1-2
perces maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor.
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Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkavégzés kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat koteles
jelezni, hogy a helyettesitésrdl gondoskodhassanak. Ilyen esetben a munkaba allas
idépontjat is koteles eldre jelezni.

Hosszabb hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni, kiilonos tekintettel a bolcsddei étkeztetésre.
Munkdja soran a szakacs az intézmény berendezéseit, targyait, érdekeit megovni
koteles. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészseégligyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
Az intézményt elhagyni kizarolag csak féigazgatoi engedéllyel lehet.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a jo6 munkahelyi 1égkor alakitésa.
Javaslatokat tehet a munkdjat érinté kérdésekben.

A szolgélati ut megtartasa mindenki szamadra kotelezo.

A munkakéri leiras médositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek, megfeleléen
hasznalom.

Alsoors,

Foéigazgato munkavallald
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