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1. Altalénos rendelkezések:
== A2247an0s rendelkezések:

L.1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja, jogszabilyi alapja:

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsg kapcsolataira  vonatkozs
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa
a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjén torténik. Jelen Szervezeti &g Mikédési Szabalyzat célja a koznevelési torvényben,

demokratikus rendjének garantaldsa érdekében,

Meghatérozza a Bélapatfalvai Szazszorszép Ovoda, Béleséde ¢s Konyha, mint kéznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az mtézményi miksdés belss rendjét, a belsé és kiilss
kapesolatokra  vonatkozé megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
Jogszabély nem utal méas hatdskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat létrehozasanak jogszabilyi alapjai

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél (Nkt.)
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6déséré] és a
kdznevelési intézmények névhasznalatars],
363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramjérsl

e 137/2018. (VIL 25.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés 0rszagos alapprogramjarcl
$z616 363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet maodositasars].

® 2012.¢évil térvény a Munkatérvénykonyvérsl (Mt.)

* 229/2012. (VIIL 28.) korményrendelet a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasardl

* A Kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992, évi XXXIL Tv. (Kjt) és annak
modositasai.

* 368/2011. (XI. 31)) Korményrendelet az Allamhaztartasrol 52016 torvény
végrehajtasarol

e 1999, évi XLII. torvény a Nemdohanyzok védelmérsl

e 2011. évi CXIL torvény az informéciés &nrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol

* 1997. évi XXXI. t6rvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrél

* 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrsl

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirsl

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a Kézalkalmazottak jogallasarél szl 1992, évi
XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtdsarol

® 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasré] és az orszagos jelentési rendszerrd!

o 152/2016. (XII. 19.) KépviselStestiileti hatdrozat

* Hatélyos Alapité okirat széma, kelte: HV/31 97-2/2019.

o https:,.-i-""w‘,vw.ml}\'.gm.-'.hlt/fndex.php/‘L:mem:ar"" is-tajekoztato/653-tajekoztatas-a-
'imk:s{')dei-e&:—ox-m‘la}ueveics:a:c!«kai;?c31>.izzz(,):'e~_;zar\--’;?z;z}»’ug:}’i—szabah@krol
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1.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalvzat megtekintése:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az 6vodas, bolesddés gyermekek sziilei, az
intézmény kozalkalmazotijai, €s az 6vodaban munkét vallalok, valamint mas érdeklodok
megtekinthetik az évodavezetd irodajaban, munkaidében.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, idobeli és teriilet hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o Az dvodaval, bolcsddével és konyhaval jogviszonyban &ll6 minden kozalkalmazottra,
munkavallalora

o Az Gvodas és bolesddés gyermekek kozosségére

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzikre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcséde és konyha feladatainak
megvalositasaban,

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ idébeli hatdlya
Az SZMSZ a nevelbtestiilet elfogadasat kdvetoen 1ép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szol.

Az SZMSZ. teriileti hatdlya Kiterjed:
e Az 6voda, bolesdde és konyha terliletére,
o Az 6voda altal szervezett — a pedagbgial program végrehajtasahoz kapesolodd —
dvodan kiviili programokra.

2. Az intézmény, mint koltségvetési szerv jellemz6i:

2.1.A kiltségvetési szerv neve: Bélapatfalvai SzazszorszEép Ovoda, Bolcs6de és Konyha
Székhelye: 3346 Bélapatfalva, Tancsics Mihdly utca 4.

1. Telephely megnevezése: Boleséde. Cime: 3346 Bélapatfalva, Marx Karoly ut 8.

2. Telephely megnevezese: Konyha. Cime. 3346 Bélapatfalva, IV. Béla ut 35.

2.2. A koltségvetési szerv alapitisaval és megsziintetésével dsszefiiggd adatok:

Alapitas datuma: 2003. 08.31.

Alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére  jogosult  szerv.  neve: Bélapatfalva -
Biikkszentméarton — Ménosbél Kéznevelési Intézményfenntart6 Térsulds

Székhelye: 3346 Bélapatfalva, Jozsef Attila utca 19.

2.3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete:

Iranyito/ feliigyeleti szerv: Bélapatfalva — Biikkszentmarton — Monosbél Koznevelési
Intézményfenntarté Téarsulas

Székhelye: 3346 Bélapatfalva, Jozsel Attila utca 19.

2.4. A koltségvetési szerv tevékenysége:

Fotevékenység allamhéztartasi szakéagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjellese:

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, tizemeltetési. egyéb szolgaltatdsok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai




091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodaj nevelésének, ell4tasdnak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladata;

091140 Ovodai nevelés, ellstas mukddtetési feladatai

096015 Gyermekétkezetés kéznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

Torzskonyvi azonosité szdm: 382771
Adoészim: 15382771-2-10
KSH statisztikai szamjel: 15382771-8510-322-10
Foglalkoztatasi viszonyok: kozalkalmazotti Jjogviszony
munkaviszony
megbizasi jogviszony
Csoportok szama évodaban: 2019.09.01-t51 4 csoport
Maximalis gyermeklétszam: 2019.09.01-t81 120 5
Csoportok szama bilesédében: 1
Maximalis gyermeklétszam: 12

Az ovoda alantevékenvsége:

Az dvoda alapfeladata az Alapitoé okiratban meghatdrozott Gvodai nevelés, amely a
gyermekek neveléséhez szlikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves korstd] a tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény, ellitja
a gyermek napkozbeni ellatisaval Osszefiiggd feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéra épiils, és a 32/2012.
(X.8) EMMI rendelet- a Sajdtos nevelési igényti gyermekek ovodai nevelésének iranyelveinek
figyelembevételével a neveldtestiilet altal elfogadott, és az intézményvezetd 4ltal j6vahagyott
Helyi Ovodai Pedagégiai Program alapjan folyik.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Bolcsade alaptevékenysége és miikdése:

A bolesbde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasanak, szakszeri
gondozasédnak és neveldsének intézménye. Tevekenységét torvényi eléirdsoknak megfelel6en
végzi. A bolesodében a pedagdgiai munka a Fenntarté 4ltal Jjovéhagyott sajat szakmai
program szerint folyik.

Az intézmény tevékenységi kirét me hatdrozza a kézponti jogszabil okon Kkiviil:

* az Alapité Okirat, mely tartalmazza az alapvetéen elldtando feladatokat

® aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény mitk6désének rendjérdl

* aPedagégiai Program a szakmai feladatokrdl

* az éves Munkaterv, mely a feladatokat kisebb idéegységekre lebontva hatdrozza meg a
nevelési év feladatait, felel6sdk, hataridék megjeldlésével, a nevelési értekezletek
idépontjat, témajat, a tovabbképzési programot, a helyi tovabbképzések litemezését,
tovabbképzéseinek idépontjat, témajat, Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok
apolasat, a pedagégiai munka belsé ellendrzésével Osszefliged feladatokat.

® aboleséde Szakmai Program a bélcséde szakmai feladatokrol.




3. Az intézmeény gazdélkodésﬁnak i ellemzoi:

3.1. Gazdalkoddsi jogkore:
Az intézmény a Fenntarté altal megallapitott koltségvetés alapjan minden eldiranyzata felett

teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény hatasksre a koltségvetésében szereplod
eldiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol kiterjed az eldiranyzat-felhasznalasra, a
kotelezettségvallalasra, a kiemelt eléiranyzatok kozotti eloiranyzat modositasanak
kezdeményezésére, a kiemelt  eldirAnyzatokon beliilli  eldiranyzat ~ modositds
kezdeményezésere.

Az &voda, bolcsdde és konyha feladatainak ellatasahoz Bélapatfalva Varos Onkormanyzat
Képviselo Testlilete térités nélkiil rendelkezésre bocsatja a vagyonkezelésében 1évd 63/1
(6voda), 41 (bdlesdde) ¢s 113 ( konyha) helyrajzi szamu ingatlanokat, a rajtuk allo
épiiletekkel. Tovabba rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott eszkozok €s
felszerelések.

A vagyon feletti rendelkezés joga Bélapatfalva Varos Onkorményzat Képviseld Testiiletét
illeti. Az intézmény vezet0je a hasznalatba adott vagyont nem jogosult elidegeniteni,
megterhelni, biztositékul adni. Az 6voda a rendelkezésére allo vagyontargyakat neveld-oktatd
feladatainak ~ végrehajtasdhoz  szabadon hasznalhatja, tovabba azokkal kiegészitd
tevékenységet végezhet: a helyiségeket egy naptari évnél nem hosszabb idOtartamra — a
vagyon felett rendelkezd hozzajarulasaval - bérbe adhatja. A bérbeadas akkor lehetséges, ha
nem akadalyozza a neveloémunkat.

3.2. Az intézmé zdalkodasi feladatainak ellatasa:

ny ga

Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos feladatait a Bélapatfalvai Kozos Onkormanyzati
Hivatal, mint az irdnyitd szerv altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv, ¢és a Bélapatfalvai Szazszorszép Ovoda, Bolesdde ¢s Konyha, mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas €s felelosségvallalas
rendjét szabalyozo Munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. Az intézményvezetd
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolési, utalvanyozasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzéste,
érvényesitésre a Hivatal altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

4. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az &voda szakmai tekintetben onalld. Szervezetével €s miikédésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok ¢s a sziilok 1s.

A kotelezéen foglalkoztatando alkalmazottak 1étszdmat a hatalyos jogszabalyi eléirasok
tartalmazzak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleloen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos
milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti struktiraja
Az intézményt az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsobb vezet0.
Intézményen beliil megtalalhato ala- és folérendeltség:



Az intézmény szervezeti struktiraja
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4.1. Az intézmény magasabb vezetdi, a vezetok kizitti feladatmegosztis

4.1.1. Az 6v0davezet6/intézményvezet(’i

Az intézmény élén az intézményvezets all, akit cgy vezetd helyettes segit az 6voda
vezetésével Gsszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabélyok
maradéktalan figyelembevételével a Jogszabalyokbdl és a Jelen Szabélyzatbél 14 harulé, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az ovoda vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét els6dlegesen a nemzeti kéznevelési rvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeté magasabb vezets beosztasu kézalkalmazott, munkaidejét szabadon osztja be.
A kotelez8 oraszam és a teljes munkaidd kozétti idében latia el a vezetsi megbizassal
kapcsolatos feladatokat.

A vezetd kételezd draszamanak meghatdrozasakor figyelembe kell venni az $vodai csoportok
€s a gyermekek szdmat.

Az 6vodavezets — a kiznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelgs:

® azintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért

® azésszerli és takarékos gazdalkodasért

® azintézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a Jjogszabalyi eléirasoknak vals folyamatos
megfeleltetéséért
az intézmény pedagégiai programjénak jévahagydsaért

® apedagdgiai munkéért, a nevelétestiilet vezetéséért
anemzeti iinnepek méltd megszervezéséért




......C'.

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tizvédelmi tevékenyscg me gszervezeseert

a gyermekbalesetek megeldzéséeért

a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezesecrt

a pedagogus etika norméainak betartasaért €s betartatasaért

a humaner&forras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedag6gusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséert

a pedagogusok tovabbképzésének me gszervezéséert

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzes
atjan.

Az 6vodavezetd feladata:

a nevelbtestilleti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitisa €s ellendrzése (A gyermekek egyéni készségeinek ¢s
képességeinek kibontakoztatasara 6sszpontosito nevelé munkat vér el.)

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szitkséges
emberi, pénziigyl és targyl feltételek  biztositasa, ennek érdekében hatékony
egyiittmiikodés a fenntartoval

a munkavallaléi érdek-képviseleti  szervekkel & a szildi szervezettel valo
egylittmiikodés

a kitelezettségvallalasi, munkaltatol és kiadményozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan tgyben, amelyet
jogszabély nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sztinet elrendelése a fenntarto egyidejli értesitése mellett, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetseges (id6jaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatésara, élet- €s munkakériilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete azon Jehet6ség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando megbizast
adhat

a jogszabalyok dltal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhazott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

4.1.2 Az 6vodavezetd-helyettes

Vezetdi tevékenységét az Ovodavezetd kézvetlen iranyitisa mellett végzi. Feladat- ¢s
hatéskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
lefrasa tartalmaz. Személyesen felel az svodavezetd dltal rabizott feladatokert.

Kiilonleges feleldssége

Az 6vodavezetd tavollétében korlatozott jogkorben teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.



Az 6v0davezet(’i-helyettes felelgs:

® munkaid6 beosztasokért

® ahelyettesitések megszervezéséért

® szabadsig nyilvantartasaért, szabadsagolasi tery elkészitéséért
havi létszamjelentés vezetéséért, Osszesitéséért, elszamoldsaért
a sziiléi szervezet miikadésének segitéséért
a HACCP-rendszer mikodtetéséért
a belsé tovdbbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

Az 6vodavezet6-helyettes feladatai:

* Az évodavezeté kiilsn megbizasa alapjan részt vesz a vezetbi munkdban, sziikség
szerint végzi az 4j felvételeket.

* Szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat.

® Vezeti az étkezési nyilvéntartasokat.

* Kozremiikddik a nevelStestiilet; €s az alkalmazotti kozdsség  értekezletének
elékészitésében, segiti az informéciéaramlast, Elkésziti az ¢rtekezletek tartalmi
Jegyz8konyveét.

* Javaslatot tesz az éves munkatery elkészitéséhez,

* Az dvodavezetdvel elésegiti és ellenérzi a munka-, tlizvédelmi szabdlyok betartdsét, a
munkafegyelmet, sztonzi a j6 munkahelyi légksr megteremtését.

* A koltségvetds elbtervezésénd] Osszeallitia a hianylistat, egyeztet az
6vodapedagogusokkal és a dajkakkal.

® Elokésziti, szervezi, lebonyolitia a vezet 4ltal rabizott rendezvényeket, sziilékkel

kdzos programokat.

Az 6v0davezet(’)’—helyettes ellendrzési feladatai:
® ellendrzi a mulasztasi naplok, étkezési nyilvantartdsok vezetését
e cllenérzi a HACCP-elbirdsoknak megfeleld munkavégzést
e ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelels munkavégzést

Beszimolasi kiitelezettsége kiterjed:
® azintézmény egész miikidésére €s pedagdgiai munkéjdra
® abelsé ellenérzések tapasztalataira
® azintézményt érintd, megoldand6 problémak Jjelzésére

4.1.3.Az 6vodavezetés felel§s:
® azintézményi 5nértékelés miikédtetéséért
* a tanfeliigyeleti ellenérzési, és pedagdgus mindsitési tevékenység elokészitéséért,
feltételeinek megteremtéséért, mindsitések alkalmaval a delegalt feladatok ellatasaért.

4.1.4. A Béleséde vezetése:

A boleséde munkéltatéi-huménpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ vezetését az dvodavezet
latja el, a szakmai vezetés a szakmai vezetd feladata,

Szakmai vezetd hatdskore:
® szakmai tekintetben onallo;




a bolcsbde vezetésében, irAnyitasaban javaslattevo, dontes elokészitd;
tajékoztatja az intézmény vezetését a bolesédével kapesolatos jogszabalyok
valtozasarol.

Szakmai vezetd feladatai:

Javaslatot tesz a bolcs6de személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

Felelds a bolesddei dolgozok munkajaert.

Kialakitja a bolcs6de hazirendjét.

A helyi adottsagok ﬁgyelembevételével megszervezi a boleséde munkarendjet, a
dolgozok munkabeosztasat €s a gyermekek napirend;jét.

Naprakészen vezeti a bolesédei dokumentaciot.

e Iranyitja és ellendrzi a boleséde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi

az adminisztracié hataridejének betartésat.

Hataridére elkésziti a bolesdde éves szakmai munkatervet, osszedllitja az éves
igényeket (textil, edény), a karbantartassal valamint felujitassal kapesolatos javaslatait.
A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartisok clkészitése: felvételi konyv,
egészségligyl torzslap, statisztika.

Beszamol a boleséde munkajarol.

Munkaértekezleteket hiv ossze.

Gondoskodik a munka- €s tiizvédelmi utasitasok betartasarol.

Figyelemmel kiséri a dolgozok tovabbképzésének alakulasat.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

4.2. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok:

gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a jelzérendszer miikdtetése, kapcsolattartast a
gyermekjoléti szolgalattal, érintettekkel - a gyermekvédelmi felelosnek

munka- és tiizvédelmi tevékenyseg koordinalasat - a munkavédelmi felelosnek

a s7iil6i szervezet mitkodésének segitését - a vezetd helyettesnek

a pedagogiai munka belsé ellen6rzését a vezetd helyettesnek bizonyos esetekben, a
munkakdzosség vezetdnek a szakteriiletéhez igazodoan

intézményi onértékelésnél, a belsd ellenbrzéssel érintett pedagogus foglalkozasanak
latogatasat bizonyos esetekben - a vezetd helyettesnek €s a munkakozosség vezetonek
az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, a pedagégusmini')sitéssel osszefliggd
feladatokat — portfolié értékelés, fo glalkozaslatogatas —a vezetd helyettesnek

a munkaid6 beosztasaval kapcsolatos feladatokat - a vezetd helyettesnek

az intézményi téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat — havi gyermeklétszam
Bsszesitése, jelentése, nyilvantartasa, normativ, szocialis kedvezmények nyilvantartasa
— a vezetd helyettesnek

a szabadsagolasi rend megallapitasat, szabadsagok kiadésat - részben a vezetd
helyettesnek

intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmeény
képviseletét, a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat - a vezetd helyettesnek
bles6dei felvételeket a bolesdde szakmai vezetonek.

A leadott feladatok tekintetében is szitkséges a dontések elott a vezetdvel valo egyeztetcs.
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4.3. A vezetok intézménvyben valg benntartézkodasinak rendje

Az 6voda és a bolesdde zavartalan mikédéséhez biztositani kell a vezetsi feladatok
folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezet8k intézményben val6 tartézkodésat ugy kell megszervezni, hogy
egyikiik az 6vodéban tartézkodjon, 7.30 és 15.50 éra kozstt.,

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiils  szabadsag, betegség, hianyzas vagy
kétmtiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezets vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, tgy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni,

44. Az intézményvezetd vagy intézménvvezet(”)—helvettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Atra az esetre, ha az intézménynek — barmely oknal fogva nincs vezetbje, vagy a vezetd a
feladatokat akadalyoztatisa okan hosszabb tavon nem tudja elltni, a vezetsi feladatokat teljes
hatdskorrel és jogkorrel az évodavezetd helyettes latja el. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
vonatkozé jévahagyss és megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozék tudomaséra
kell hozni.

Az intézményvezeté és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezet
altal frasban adott megbizas alapjan térténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba tartozo,
hatdrozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti,

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirasok:

® a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezets helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakéri
leirdsaban, illetve irdsbeli megbizasiban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités soran a helyettes a Jjogszabdly, illetve az intézmény  belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezets jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet,

A reggel 6.00 6ratél 7.30 oraig, illetve a 15.50 6ratél 16.30 ordig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikédnek a munkarend szerint ez idében munkét végzé
ovodapedagégusok. Intézkedésre 2 legnagyobb  szakmai tapasztalattal rendelkezé
ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali déntést igényld tigyekre terjed ki.
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4.5. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az dvodavezetd jogosult, akadélyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az
Gvodavezetd-helyettes. Az intézményi bélyegzok hasznalatira az ovodavezetd, €s az
svodavezetd helyettes jogosultak.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elbtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia
kell. ,

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaldjara
dtruhazhatja.

4.6. Az elektronikus titon elgallitott nyomtatvanyok hitelesitési, kezelési rendje
4.6.1. Az elektronikus uiton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.,
A jegyzdkényv kitoltésének céljabol az ovodavezetd rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyz6konyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.
2017. szeptembertdl elektronikusan vezetett, sajat készitési csoportnaplot hasznalunk. A
naplé az 6vodai szAmitogépen, a pedagogusoknak 1étrehozott mappakban taldthato. Nevelési
év végén kinyomtatjuk, €s a vezetd alairasaval, valamint az intézményi pecséttel hitelesitjiik.
Az elektronikusan eldallitott leveleket, tigyiratokat, dokumentumokat nyomtatas utan a vezetd
alafrasaval és az intézmény pecsétjével kell ellatni, és a megfeleld mappaban elhelyezni.

4.6.2. Az elektronikus uton elgallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban clektronikusan  eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozo adatbe] elentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések
OSAP-jelentés
Az oktéber 01-i pedagogus- €s gyermek lista
Az OH feliiletén eldallitott dokumentumok (PEM, Tanfeliigyelet, Onértékelés ).

Az elektronikus tton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
dvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovAbba az intézményi rendszerben kiilon mappéaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az ovodavezetd 4ltal felhatalmazott vezetd helyettes férhet
hozza.

A 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevokrol clnevezésii  elektronikus ~rendszerben napi jelentési
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kotelezettsége van az intézményvezet6nek, a boleséddt ténylegesen igénybe vevs gyermekek
létszamét illetden. Eves adatjelentési kotelezettséget a targyév januar 3 1-ig és szeptember 15-
ig kell teljesiteni. A szolgéltatott adatokat a rendszer tarolja, a belépésre Jjogosultak
(intézményvezetd, fenntart6) barmikor megtekinthetik,

4.7. Az intézmény szervezeti egységei, a_vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartss

A jogszabalyoknak, szakmai elirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilgniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® avezetdség

® az alkalmazotti k6z5sség

e anevelGtestiilet

® szakmai munkak6zosség

® aneveldmunkit kézvetleniil segit6 dolgozok kozossége

* Dbdles6dei dolgozok kézossége

Az intézmény kiilénbizé kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezeték &s a valasztott
képviselok kozremitksdésével az Ovodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartis formai:

o ¢Eriekezletek

® megbeszélések

e forumok
A kapcsolattartss altalanos szabélya, hogy a kiilonb6zé déntési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az gltaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat j egyz6konyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhéz tartozo feladat-, jog- és hataskdroket, a hataskorsk gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodd felelosségi  szabalyokat a személyre sz0l6 munkakéri leirasok
tartalmazzik.

4.7.1 A vezetiség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez$ és javaslattevs Jjoggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az évodavezets sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetoség tagjai:

* Gvodavezetd/ intézményvezeto

® Ovodavezetd-helyettes

* munkak6z§sség vezetd

¢ boles6de szakmai vezetd
A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetdk iranyitjdk, tervezik, szervezik és cllenérzik a sajét teriiletiikhéz tartozs munkat.
[rasban  és rtekezleteken  beszamolnak teriiletiik muikodésérdl, a kiemelked
teljesitményekro, hidnyossagokral, problémakrol, valamint Javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.
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4.7.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban &s a bolcs6dében foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott, munkavallalo tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢s
kotelességeiket a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseléit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg. Ezen jogokat €s
hataskoroket a személyre szold munkakori lefrasok tartalmazzak.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasival €s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval €s megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
Kivill az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési  jogkor gyakorlojdnak az irasban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozolni
kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Az intézményvezetd az intézményi folyamatok megvalositdsa soran megjelend dontésekbe,
dontések elékészitésébe bevonja az intézmény munkatérsait €s partnereit. A dontésekhez
szilkséges informaciokat megosztja az érintettekkel. Masok szempontjait, eltérd nézeteit €s
érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg problémékat és konfliktusokat.

4.7.3. A neveldtestiilet

A nevelétestiilet a Nemzeti kdznevelésrol 57616 2011. évi CXC torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossege,
nevelési kérdésekben az oOvoda legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve. A
nevelétestiilet tagja az ovoda valamennyi pedagégus—munkakﬁrben foglalkoztatott
alkalmazottja.

A nevelGtestillet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.7.3.1 A nevelotestiilet mikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-
a,valamint a 20/2012.EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.
A nevelbtestiilet véleményezd €s javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 igyben.
A nevelbtestiilet dontési jogkore:

e a pedagogiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

o anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
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tovabbképzési program elfogadasa
gyakornoki szabalyzat elfogadasa
onértékelési program és éves Onértekelési terv elfogadasa

*—az-int

ey vezeto Hparvazat-sEak

= Rat-veleménverése

a nevelétestiilet nevében eljaro pedagégus kivéalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
® apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn
® avezet§ helyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor

A nevelési évre a gyermekek, valamint ovodapedagdgusok és dajkék csoportbeosztisaré] az
Ovodavezetd dont.

A kovetkezd nevelési évre sz616 csoportbeosztast az évzirg nevelbtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet véleményezi.

idéponttal az évoda vezetje hivia Ossze. Az ¢rintettek  tdjékoztatasara tébbféle
kommunikécios eszkbzt, csatornat (verbalis, nyomtatott, elektronikus, kdzosségi média stb.)
miikodtet,

A pedagégusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszélasaikkal segitsék a cél
elérését.

Rendkiviili nevelbtestiileti crtekezlet Ssszehivisat kezdeményezheti: az Ovodavezets, a
nevelbtestiilet 1/3-a, valamint a sziili szervezet. Az 6vodavezets a rendkiviili nevel6testiileti

4.7.3.2 A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasdval kapesolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet targyalja
* aPedagdgiai Program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkdra irdnyulé atfogd elemzés, beszamols elfogadasaval kapesolatos
napirendi pontokat,

® o o o

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd latja el. A Jegyzdkonyv vezetését az
Ovodavezetd-helyettes, vagy az oOvodavezetd 4ltal megbizott 6vodapedagogus végzi.
Hitelesitésére az értekezlet két nevelétestiileti tagot valaszt.

A nevelétestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.
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Déntéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatéarozott személyi tigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont - nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza. Ha a
nevelbtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatérozatot az ovodavezetd szavazata donti el.
A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenkeént sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrsl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkdnyv
Kkésziil, mely tartalmazza:

o a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzBkonyvvezetd és hitelesitd nevet
a jelenlévik szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzészolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e 2 hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyéat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az 4vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

4.7.3.3 A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek dtruhazasa

A neveldtestiilet valamennyl hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabdlyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.7.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagégusai — legalabb 6t pedagogus részvételével — elkiilondlt szervezeti
egységnek nem minbsiild  szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakzosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.
A szakmai munkakozosség dont:
o miikodési rendjérol, munkaprogramjarol
o szakteriiletén az 6vodavezetd ¢s a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
A szakmai munkakozosség véleményezi:
o apedagogiai programot
e atovabbképzési programot
e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
o szakteriiletét érintden a pedagogiai munka eredményességét
o avezetdi palyazat szakmai programjat
A munkakiozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:
o 2z 6vodaban foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez
a pedagogusok mindsitd vizsgajanak, eljarasanak lebonyolitasidhoz
az intézményi onértékelési feladatok elokészitéséhez, tervezéséhez, szervezéséhez
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggo feladatok végrehajtasdhoz
a sajatos nevelési igény(i €s a halmozottan héatranyos helyzetd gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz
o apedagégusok szakmai munkéjanak timogataséhoz
e anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez
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A munkakézosség feladatai a pedagégusok munkdjinak segitésében:
¢ amunkak6z6sség profiljaban tervezo, elemzd, értékel tevékenység
® modszerek, eljarasok segilése, megvaldsitasa, ertékelése, kozzététele a testiiletben
® modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
® aszakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatasa, gyakorlatba térténg
integralasa
® a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 0 szakirodalom tanulmanyozésa és felhaszn4lasa
* palyakezds pedagdgusok munkdjdnak timogatdsa
® a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamoldsa
A szakmai munkakozdsség feleldssége, hogy a szakmaj innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval,

A szakmai munkakézosség vezetdje
Tevékenységét a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az 6vodavezetd irisos megbizasa
alapjan végzi, legfeliebb 5 évre 2616 hatérozott idStartamn megbizassal.
Felelds:
¢ aszakmai munkakdézGsség néllo, felelds vezetéséert
a munkako6zosség mitkdési tervének elkészitéséért
a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért
az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonaldnak megbrzéséért, emeléséért
* amunkakdzOsség éves munkdjardl szol6 crickelés elkészitéséért
Kapcsolattartas rendje:
* Az intézményvezets szébeli tajékoztatisa meghatarozott 1d6kozonként  a
munkakoz6sség tevékenységérsl
e frasos beszamold, dsszefoglalé elemzés crickelés készitése a nevelbtestiilet Szaméra az
¢ves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Onértékelési szakmai munkacsoport:

Az Onértékelési (pedagbgus, vezetd, intézmény) feladatok elvégzésére harom £5 tagbol 4llo
szakmai munkacsoportot alakitunk. A kivalasztas szempontjai elsésorban: vezet beosztas,
szakeérté képzettsdg, mindségbiztositasban jartasséag, fejlett informatikai képesség.

A munkacsoport kiemelt feladataj:
* Az onértékelés lebonyolitisaban az ertékelési csoportok vezetésében kitiintetett
szerepvallalas
* Az mtézmény Onértékelési Programja elkészitésében, majd folyamatos bévitésében
valo aktiv kézremiikdés
* A vonatkozo térvények és Jogszabalyok tanulméanyozasa, kozos értelmezése
* Az intézmény mikodését szabdlyozé dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei,
Hazirend, Onértékelési Program) szerinti miikidés folyamatos nyomon kovetése, a
sziikséges korrekcids javaslatok megtétele
A pedagégiai portfolié elkészitéséhez &s védéséhez - igény szerint -
tuddsmegosztassal torténd scgitségnyujtas.
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A munkacsoport feladata az onértékelés soran, hogy kozremitkodik:
e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban, sziikség szerinti aktualizdlasaban;
e az adatgylijtéshez szikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjik) kiegészitésében,
dsszeallitasaban;
a munkaterv részét képezo éves dnértékelési terv elkészitésében;
az aktudlisan érintett kollégdk és sziilok td] ¢koztatasaban;
a7z értékelésbe bevont kollégak felkészitéscben, feladatmegosztasaban;
az OH onértékelést timogato informatikai felilletének kezelésében.

Az intézményvezeto feladatai a munkakézosségekkel, munkacsoportokkal kapcsolatban:

e Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belso intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszagos snértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) €s
miikodtetésében.

e Részt vallal az 6vodapedagogusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében.

e Az 6vodapedagogusok értckelésében a vezetés a fejleszto szemléletet érvényesiti, az
egyének erdsségeire fokuszal.

o Osztonzi a neveldtestiilet tagjait Gnmaguk fejlesztésére illetdleg onfejlesztésére.

o Alkalmat ad az 6vodapedagbgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara,
tamogatja munkatérsait terveik €s feladataik teljesitésében.

4.7.5. A nevelémunkit kozvetleniil segitd dolgozok kozissége

Elkiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiils, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkdorrel rendelkez6 kozosseget
alkotnak.

Dajkak: Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetlen
felettesiik az ovodavezetd helyettes. Munkéjukat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva
az 6vodapedagogusok irdnyitasa mellett szervezik és végzik. Biztositjdk a pedagogiai
munkshoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodnek a gyermekek egesz napi
gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Részletes feladataikat,
jog- és hataskoriiket a munkakori leiras hatérozza meg. Felelosségik kiterjed a munkakdori
leirasban talalhatd feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a
Jeltar szerint elszamolnak. Beszamolési kotelezettségiik szoban, nevelési &vzaré értekezleten
toérténik.

Pedagogiai asszisztens: Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeto
gyakorolja. Munkdjat a vezetd altal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s munkakéri leirdsa alapjan
végzi. Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségeért teljes korli felelosséggel tartozik. Beszamolasi kotelezettsége:
évente egyszer szoban az ovodavezetd felé. Részletes feladatait, jog- és hataskoret a
munkakori leirasa tartalmazza.

4.7.6. Bolesodei dolgozok kizdssége

Az 6voda székhelyintézményként miikodik, amely két telephellyel (bolesbdével, konyhaval)
rendelkezik. A telephelyen mikodo bolesddében az intézményvezetd megbizast ad a foiskolai
végzettségl kisgyermeknevelének a syakmai vezetdi feladatkor ellatasara. A szakmai vezetd
jogosult a székhely intézménnyel valé hivatalos ¢és munkaiigyi kapcsolattartasra, az
odaérkezok fogadasara, tajékoztatasara, az intézményvezetdhoz tortend iranyitasara.
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A két intézmény kozotti kapesolattartds formai: személyes, telefonon torténd.
A kapcesolattartas tartalma: kozos megbeszélések, értekezletek, tinneplések, latogatasok.

4.8. A vezetik és a sziildi szervezet kizotti kapesolattartds formija, rendje

A szill6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.
A szlléi  szervezet sajit SZMSZ-érél, tgyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarodl és képviseletérdl sajat maga dont.
A szilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban
meghatdrozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.
A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghaladé ligyekben az 6vodavezets-helyettes tart kapesolatot.
Az o6vodavezetd a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziil6i
szervezet elndkét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziiloi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.
Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseloit legalabb félévente tdjékoztatja az dvodaban
folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az ovodapedagogus a csoport sziiloi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.
Az o6vodas gyermek fejlodésérél, magatartdsaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol vald tdjékoztatas a csoportos dvodapedagdgus, adott esetben az Gvodavezetd
feladata és kotelessége.
A sziil6i szervezet

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tdjékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
a gyermekek csoportjat érintd kérdések targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

e o o o

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSYZ elfogadasakor

e 2 hézirend elfogadasakor

¢ a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasiban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a szilbi értekezlet napirendjének meghatirozasaban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

o avezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozaséban

o apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e a sziiléket anyagilag is érinté6 tGgyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozé programok Gsszeghatdranak
megallapitadsakor

e vezetdi palyazatnal

19



e az intézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval,
nevének  megéllapitdsaval, vezetdjének megbizdsaval ¢és  megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan

A sziiléi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

Bilcsdde és a sziilok kapcsolata
A sziilok és a bolesoéde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymdst a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagl a személyre szolo bolesddei nevelés kialakitasaban és a
csaladokat segité gyermeknevelésben.
Tajékoztatas formadi:
e Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
Sziilécsoportos megbeszélés
Hirdet6tabla
Uzend fiizet
Id6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
e Szervezett programok
Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tébbet alkalmazni koziiliik.

A vezetd mind a szlil6kkel, mind a kiils6 partnerekkel kapcsolatosan, a pozitiv kép kialakitasa
¢s a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios eszkdzoket, csatornakat miikodtet.
Személyesen irdnyitja partnereinek azonositasat, részt vesz a partnerek képvisel6ivel és a
partnereket képviseld szervezetekkel (példaul SZMK) t6rténd kapcsolattartasban.

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

3.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a
fenntart6 és az egészségligyi szolgaltat6 altal megk6tott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetbje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra vald elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: Az orvos és a védénod a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb
iskola-egészségiigyi feladatokat az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM- rendelet
szabdlyozza. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztését, és a gyermekeket veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zEsét.

A kapesolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, ellendrzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

S.2. Logopédus

Kapcsolattarté: az ovoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.
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A kapesolat formaja: vizsgdlat kérése, fejlesztés, kélesdnss tdjékoztatss, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziilsi értekezleten valg részvétel.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat utazé logopédus biztositja, SNI fejlesztést pedig
szakvélemény alapjan, megbizasi szerzGdéssel,
Gyakorisig: A logopédus rendszeres kapesolatot tart az (')vodapedagc')gusokkal, konzultacio,
informécié stadis, a logopédiai ellatss eredményessége, értékelése a nevelési év elején —

5.3. Pedagégiai szakszolgdlatok

Kapesolattarts: az voda vezetdje és vezetd-helyettese.,

A Kkapcsolat tartalma: 2 gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolizis
segitése, valamint tanicsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kélesonos tajékoztatss, esetmegbeszélés, konzultacis,
szlil6i értekezleten valg részvétel.

Gyakorisdg: nevelési ¢venként a beiskoldzast megelézden, illetve az 6vonsk Jelzése alapjan
szlikség szerint,

5.4, Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A kapcesolat tartalma: 3 pedagégusok szakmaj ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A Kkapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadéi
hospitalas, szaktanicsadsi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési ¢venként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

3.5. Gyermekjoléti intézmény, csalddsegiti szolgilat, gvambhivatal

Kapcsolattarts: 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: z gyermekek veszélyeztetetiségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges médja:
® esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgédlat beavatkozasat
szikségesnek ltja
® amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Gvoda megkeresésére g
Gyermekjoléti mtézmény javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kézott milyen intézkedést tegyen
® esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
e sziilék tajékoztatasa révén (a gyermekj6léti szolgélat cimének &s telefonszémaénak az
intézményben valg kihelyezése), lehetévé téve g kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok részletes meghatdrozasat az Ovoda pedagdgiai programja
tartalmazza.
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5.6. Altalanos iskola

Kapesolattarté: az ovodavezetd, ill. dltala az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda~-
iskoladtmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapesolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott €s az elso félévet
Kkevetden, illetve az adott feladattol fiiggden.

5.7. Fenntarté

Kapcsolattarto: dvodavezetd

A Kkapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikadtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formai: szobeli tajékoztatds, irasos beszamolok, jelentések, egyeztetd
targyalasok, értekezleten vald részvétel, a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specialis informacid szolgaltatds az intézmény mitkodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkéjahoz kapcsoloddan, statisztikai adatszolgéltatds, az intézmény mikodésének és
tartalmi munkajdnak  értékelese, clektronikus  levelezés, rendezvények, kozponti
{innepségeken vald intézményi képviselet.

Gyakorisag: ¢ves munkaterv, éves beszamold és sziikség szerint

5.8. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapesolattarté: az 4vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagogus.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, cléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziilo1 szervezet
véleményének kikérésével.

5.9. Egyhaz

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz €s sziilék biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet vélemény€t.

Kapcsolattarto: dvodavezetd

A kapcesolat tartalma: a hitoktatis megszervezésének elgsegitése

A kapcsolat formaja: a foglalkozas helyének biztositasa

Gyakorisag: heti egy alkalom

6. A milkodés rendje, a gvermekeknek, alkalmazottaknak az intézményben
valo tartozkodasanak rendje:

6.1. Azovodacsa bolesdde egész éven at 5 napos munkarendben miikddik.

Az 6voda nyitva tartdsa: 6.00 —tol 16.30 o6raig. A gyermekek a nyitvatartasi id6 alatt végig
odvodapedagdgus feliigyelete alatt allnak. Pedagogushiany idején délutani idGszakban
stmenetileg pedagogiai asszisztens is feliigyelhet a gyerekekre. Reggel 6.00 és 7.30 ora
kozott, illetve délutan 15.50 és 16.30 ora kozott dsszevont csoportban tevékenykednek.
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A nevelési év szeptember 1-16] augusztus 31-ig tart,

Evente nyaron 2 hetes takaritasi sziinetet tartunk augusztusban, a fenntarté dontése alapjan, az
éves karbantartasi, takaritssi munkalatok elvégzése céljabol. A zarva tartis idépontjardl
februdr 15-ig a falitjsagon keresztiil tdj€koztatjuk a sziiléket.

Karacsony és Ujév kozott - amennyiben sziili igény nem jelentkezik az ellstasra - a7 Ovoda
zarva tart.

a sziiléket. Igény esetén a gyermekek feliigyeletérs] gondoskodunk.

Iskolai sziinetek idejére takarékossagi okokbol Csoportdsszevonds lehetséges,

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5.10 6rara érkezs dajka nyitja, és délutén a munkarend
szerinti dajka zarja, a biztonsagi rendszer tizembe helyezésével. Alkalmanként, értekezlet,
vagy egyéb szakmai programok. illetve a dajkak akaddlyoztatisa esetén az ovoda zarasat az
ovodavezets vagy dvodavezets helyettes latja el.

Az 6vodapedagdgusok heti munkaideje 40 éra, ebbs] neveléssel - oktatassal lekotsit id6
(kotott munkaidejiik) heti 32 oOra, gyakornoknak: heti 26 6ra, mesterpedagdgusnak: heti 25

részében, legfeljebb heti negy oraban a neveldst el6készitd, azzal Osszefliggh egyéb
pedagégiai feladatok, a nevelGtestiilet munkéjaban valg részvétel, gyakomnok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhets el.

A pedagdgiai munkat segitd dolgozok heti munkaideje 40 6ra, részmunkaidés munkavallalé
heti munkaideje 20 éra. Napi 6 éranal hosszabb munkaids esetén 20 perc munkakszi szlinet,

Az 6vodai alkalmazottak munkaidd beosztisit a vezetd helyettes késziti el, a vezet
jovahagyésa mellett.

A béleséde nyitva tartdsa 7.00 6ratol 17.00 Ordig tart. A nyitvatartasi idé  alatt
kisgyermeknevelé foglalkozik a gyermekekkel. A bdlesddei dolgozdk heti munkaideje: 40
ora. A kisgyermekneveléknek a 40 0rdbol 35-6t kételezden a gyermekekkel kell tolteniiik. A
fennmaradé napi egy oraban adminisztricios és szervezési, el6készitési feladatokat 1atnak el.
A bolcsddei dajkak teljes munkaidében, napi 8 oraban, illetve részmunkaidében, napi 4
Oraban latjdk el a feladataikat, a kinevezésiiknek, munkaszerzédésiiknek megfeleléen. A
munkakdzi sziinet kiaddsa a bélesédei dolgozok szamdra is biztositott.

A bolesédei  alkalmazottak munkaid6 beosztdsat a syalkmai vezetd késziti el, az
intézményvezetd jovéhagyasa mellett.

A napi munkabeosztasok Osszedllitisanal az 6voda és a bolesdde feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositdsst kell els6dlegesen figyelembe venni. A dolgozok a fenti
alapelv betartisa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
A munkabeosztas §sszedllitisinal masik fontos kévetelmény, hogy a teljes nyitva tartas ideje
alatt 6vodapedagégus, illetve kisgyermeknevels foglalkozzon a gyermekekkel, és a dolgozok
egyenletes terhelése érvényesiiljon.

Egyéb szabalyok:

Az 6voda és boleséde dolgozdi kotelesek 10 perccel a munkavégzésik elétt a
munkahelyiikon, illetve intézményen kiviili program esetén a helyszinen megjelenni. A
munkébol valo rendkiviili tavolmaraddsukat, annak okst lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7.00 6riig koteles jelenteni az intézményvezetdnek, vagy a
helyettesnek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A téppénzes papirokat legkésébb a
tappénz utolsé napjat kovets munkanapon le kell adni az irod4ban.
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Az 6vodapedagdgus rendkiviili esetben legalabb két nappal elobb az &vodavezet6tol vagy a
vezetd helyettestol kérhet engedélyt a foglalkozas elhagyasara.

Minden dolgozé koteles naponta pontosan vezetni sajat munkaidd nyilvantartd lapjat, minden
hénap utolsd napjan alairasra atadni az intézményvezetdnek.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasat, a kotott és nem  kotott 1do
feltiintetésével az svodavezetd késziti el.

Az 6voda dolgozdinak munkarendjét, a személyre 57616 munkaidd-beosztast az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv részletezi.

Az dvodai nevelési ev rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

Ovodankban minden munkavallalonak névre 57616, feladataihoz szabott munkakdori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételet alafrasaval igazolja.
A munkakori lefras mintak jelen dokumentum 2. szAmt mellékletében talalhatok.

6.2. Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek, felszerelésének hasznalati rendje:

Az 6vodaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell t{izni a nemzeti lobogOt.
Az 6voda minden munkavéllaléja, kisgyermeke €s sziilei felelosek:

e atliz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéseéert,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzésécrt,

o az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasert.
A gyerckek az intézmeény 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobak, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjet a héazirendben talélhato
szabalyozasok tartalmazzak, amelyek betartasa a gyermekek ¢és az intézmény alkalmazottai
szaméara kotelez0.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
ovodavezetd engedélyével, stvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell.

7. Belépés €s benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az 6voda két bejarat fel6l kozelithetd meg. A harmadik, a gazdasagi bejaraton keresztil
kozlekedni a dolgozokon kiviil mindenkinek tilos.

Az 6voda és a bolcsdde kapujat a gyermekek biztonsaga érdekében a felsé akasztoval zarni
szitkséges. A gyermekek biztonsaga érdekében az intézmény ajtoit 8.30 ora és 15.00 ora
kozott zarva tartjuk. Ebben az idében az intézménybe valé bejutas az 1. Marx Karoly utca
fel6li bejarati ajton, a csengd hasznalataval lehetséges.

Az intézménybe érkezot fogad6 alkalmazotlt az illetét az Ovodavezetd irod4jaba, vagy
tavollétében a helyettesé¢hez kiséri, aki belépésehez kapcsolc’)déan rendezi, intézi kérését. Az
{igy elintézése utan ki kell kisérni az intézménybol.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi, egészségiigyl €8 egyéb hivatalos szervek
képviseldinek latogatasa az ovoda vezetbjével tortént egyeztetés szerint torténik, a hivatalos
latogatokat az ovodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatésat — a sziilok kivételével — az ovodavezetd
engedélyezi.

Ugynokak, tizletkdtok belépésct Kkotelezs modon jelezni kell az dvodavezetonek.
Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban

24



kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét. Az intézmény vezetdje
engedélyezheti kereskedsk belépését, benntartézkodasat-

* jotékonysagi programokon,

¢ gyerekek részére szervezett programokon,

® Unnepkorokhoz kotéds gyermekkonyv ter; esztésekor,

® az 6voda dologi beszerzéseihe k6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jatek, tisztitoszer,

kényv...)

A benntartézkodas az Ovodavezets  4ltal jelslt  helyiségben torténik. A belépés
benntartézkodss engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informéciok beszerzését kévetden torténhet.
Alkalmi tigynokak, kereskedsk belépése, benntartozkodasa TILOS!
A hivatalos iigyek intézése az 6vodavezet6 iroddjaban torténik.
Az ételszallitas a melegité konyhahoz tartozs bejaraton keresztiil, a megallapodés szerinti
id6ben térténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.
Az intézmény A4ltal Szervezett, valamint a szill6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg,
Jarvanyligyi veszélyhel yzet idején a belépés, benntartézkodss rendjét az aktudlisan érvényben

I€v8, adott helyzethez, kézponti rendelkezésekhey i gazodo szabalyokban hatarozzuk meg.

8. Az intézménvyben folytathato reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol és az egészséges életmoddal, a kdmyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

A rekldmtevékenység engedélyeztetése: A megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését
minden esetben az Ovodavezetd, vagy a vezetd-helyettes Jovéhagyasa utan lehet az Ovodéban,
vagy a bolesédében kifiiggeszteni,

Az intézményi hirdetétabla hasznélatanak szabélyai: A hirdet6tabléra csak az intézmény
vezetdje 4ltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérdlapokat, plakétokat). Minden
hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegzsiének. Sziild, illetve mas, idegen személy
nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezets engedélye nélkiil. Politikaj hirdetmények, vallasi
hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kiftiggesztése szigortian tilos. A vezetd, illetve a
vezetd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellen6rzése.

9. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok spolasaval
kapesolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyeb tinnepek megiinneplésének rendjét és
maodjat a Pedagdgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a neveldsi ¢v rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatirozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyépolo rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelés. Az Unnepekre, rendezvényekre valg késziilddésben az
Ovoda minden dolgozéja részt vesz, szem elbtt tartva az egyenletes terhelést.

A hagyomany6rzé napok, az anyak napja, az iskoldba menék bucsiztatasa nyilvanos, melyre
szilléket és mds vendégeket is szivesen latunk.

Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehet6k.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
Advent, Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvet, Anyak napja, Gyermeknap,
Yvszakokhoz tartozo jeles napok.

A gyermekek hagyomanyos finnepei telepiilési szinten:
Bélapati-hisvételo, Qziireti felvonulés, Idések napja, Advent, Kisze-bab-séta-égetes

A kiilonbozd vilagnapokrol k6zos programmal, a naphoz kothetd jellegzetes tevékenységgel
emlékeziink meg, sziilok, kiilsd személyek bevonasaval:
e Viz vildgnapja,
F&ld napja,
Madarak, fak napja,
Magyar koltészet napja.

A felnétt kozosség hagyomanyai
e kardcsonyi tinnepség régi kollégak meghivasaval
e nyari kirandulas
e nyugdijba mend munkatars bucsiztatasa

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az Gvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez il16 feldiszitése.

e Tajékoztaté informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

o Projektterv készitése az intézményi szint( rendezvényekhez (feladat - felelds -
hataridé  megjeldlésével) - a folyamatok ~ nyomon kovethetdségének,
ellenérizhetdségének biztositasa érdekében.

e A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzese.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkddés - egyseges arculat tiikrozése.

Az 6voda nyitott, a sziilokkel egyiitt szervezett iinnepei:
Az intézményi szervezés igyekszik lehet6vé tenni, hogy a nevelési szempontbol atgondolt, és
a Pedagogiai Programban is megfogalmazott innepek alkalméaval nyilt rendezvényeken a
sziilok egyiitt {innepelhessenek a gyermekeikkel.

e Mikulas varas az ovodaban, a kdzeli dombon, stb., ajandékosztas.

e Adventi barkacs-délutan: karacsonyi hangulat clokészités, innepi késziilddés,
ajandékkészités a sziilokkel kdzosen.
Farsangi jelmezbal az ovodaban, vagy a miivelédési hazban, zene, tanc, tombola.
Anyak napja - édesanyak, nagymamak koszontése miisorral, ajandékkészités.
Csaladi nap - szines programok, vetélkeddk, kézmiives tevékenységek.
Ballagas - a nagycsoportosok blicstuiztatasa az ovodaban.

Az évoda gyermekek szimara szervezett egyéb programjai, tevékenységei:
e gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése - ajandékosztassal,
e helyi kirandulés, séta,
e zenés eladasok,
o &vzarasként kozos (nagy és kozépso csoportosoknak) nagy kirandulas.

A kirandulasokkal, mozi-, szinhaz-, mtzeumlatogatasokkal kapcsolatos kiadasokat a sziilok

finanszirozzak (elézetes megbesz€lés alapjan), vagy lehetoség szerint palyazati pénzeszk6zok
felhasznaldsaval biztositjuk.
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10. Intézményi vé€dd, 6vé eldirdsok

10.1. A gvermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és  testi épségiik  védelmére vonatkozé elbirasokat, a
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvirhaté magatartasformat az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell,
Kiilénds tekintettel:

* azUszotanfolyamok, gyermeknap, sportnap megkezdése elbtt

e kirandulasok megszervezésekor

¢ kerti munkak végzése el6tt
szankézasndl, cstszkalasnal

®
® tlzgyujtasnal

® Jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositésa a csoportos ovond felelbssége.

A gyerekek szémara minden nevelési év elején ovodapedagogusaik tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek

megfelel§ szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobslésére, A tajékoztatod

A pedagégusok ¢és egyéb munkavallalék szimara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tart a megbizott munkavédelmi elfads. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alafrasukkal
igazoljak. Az intézményi munkavédelmi felelés tartja a kapesolatot az eldadéval.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem évodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilk jelenlétében is elvaras.

Az dvoda csak megfelel6ségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel) jatékot
vasdrolhat. Az Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

A kaput és az ajt6t minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy gyermek ne menjen ki
az épiiletbol.

Az bvoda helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségligyi munkavédelmi, tlizvédelmi
el6irasokat figyelembe kell venni.

Az intézmény vezetGjének felelgssége (az intézmény, mint létesitmény, &s a hasznalt
eszkdzok biztonsagos miikddtetésének megszervezese, €s a gyermekbalesetek elkertilése
érdekében)
® hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szersziam csak a
legsziikségesebb id8tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési teveékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,
* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
—az aljzatok vakdugézasaval, illetve a hélézat megfelels védelmével,
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e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket gzerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idoszakos szabvanyossagi
feliilvizsgélata me gtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felel6s
foladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkiiz'c}k stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetcse,

e a veszélyekre figvelmeztetd jelzéseket, tablékat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

o dvente az intézmény egesz tertiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések szilkségessege
szempontjabol. Az 6voda dolgozoi tanévenként egyszer, ill. alkalmanként
munkavédelmi ¢s tiizvédelmi oktatdsban részesiilnek.

) 1 1 vi veszel

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épséget veszélyeztetd (szuro, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az ovodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett &s hasznélt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiilete €s a csoportszobak meég biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletitkon fokozott svatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagdra, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarj ak.

Hiviak fel a gyermekek €s az svodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azomnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelozese érdekében. A balesetveszélyes
helyzeteket a munkavédelmi felelésnek vagy a vezetének jelenteni kell.

A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani.
(mérgezd termések, gombak, fak, bokrok nyesése, utak csuszasmentesitése, meghibasodott
jatékok stb.)

Ttizgytjtasra csak a vezet® irasos engedélyével keriilhet sor.

Az egyéb tiizvédelmi feladatokat a tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az esedékes feliilvizsgalatokon feltart hidnyossagok megsziintetésére hatéridé megjelolésével
intézkedési terv készl.

Veszélyes tizemil gépek, berendezések a gyermekek K6zt nem hasznalhatok.

A karbantartasi, feltjitasi munkékat végzo ozakemberek az Ovodaban a gyerekek
biztonsaganak figyelembe vételével dolgozhatnak.

Kerti szerszamok, szrasra, vagasra alkalmas eszkozok csak fokozott feliigyelet mellett
adhatok a gyermekek kezébe.

30 £6 feletti gyermeklétszam esetén egy 6vond nem lathatjael a gyermekek feliigyeletét.
Sétak, kirandulasok legalabb két felnott kisérd részvételével szervezhetOk csoportonkent.

Az utcai kapukat minden esetben zarni kell.
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A gyermekek csak felnsit feltigyelete mellett tartozkodhatnak az udvaron és ay 6voda,
bolesdde teriiletén,
Fert6z6 megbetegedések esctén az ANTSZ el6irasai szerint intézkediink.

1

nont 1= +

rendkiviili \ ponti €s hely valyok fokozott betartasa,
Udvari tartézkodss esetén a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az ers UV sugarzas ellen
védeni kell.

A konyhérdl széllitott ételeket eléirds szerint forralva, megfelels héfokra hiitve vagy
melegitve lehet talalni.

Forré viz és ételek kiszelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

Az 6vOnék és kisgyermeknevelsk a vedo-6vo  eldirdsok figyelembe vételével, sajat
feleldsségre vihetnek be maguk készitette eszkozoket a csoportba.

A gyermekek részére vésarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az ovodasok és bolesddések
testméretehez, szitkségleteihez,

Megallapodas szabélyozza, hogy az Gvoddban kiildnorat tarto pedagégus felel a r4 bizott,

hozza jaré gyerekekért.

10.2. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feltigyeletét éppen ellato ovodapedagogus
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feltigyeletérd] gondoskodott.
A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tsbbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd  elldtdsa utin tajékoztatni  kell az
intézményvezetét, amennyiben orvosi ellatis sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
sziiloket is.
A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI . 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartdsa az intézményvezets és a
munkavédelmi felelés feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyvet az intézményvezet
késziti el, egy példanyat megkapja a sziil6, egy példanyat az 6voda irattiraban kell megorizni.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

* jegyzOkényv készitése

® bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirdsok:

® azonnali jelentés a fenntartonak

® legaldbb kézépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a

baleset koriilményeinek a kivizsgaldsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseljének
részvételét.
A munkavédelmi felelgs kiilonleges felel6ssége, hogy gyermekbalesetet kévetsen intézkedjen
annak megel8zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon els. Az 6voda és bileséde minden
alkalmazottjat tajékoztassa.

10.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

10.3.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirandulas, s€ta, szinhaz,
muzeumlatogatés, kulturalis és Sport programok, iskolal4togatas, stb.

| Veszelvhelvrzat 1deidn ars -5 1f1 helvi eral
Vol YIICIVZET 1deten az CIOIT KOZPOonti es NCIY1 8Zac
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a) A sziilék tdjékoztatisa az 6vodan Kiviili programokrol:

A sziilsi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a program elétti napokban torténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulas
idépontjat, helyszinét, a kozlekedés Gtvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A
s7iilé alairasaval adja beleegyezesét a programon valé részvételre.

A csoportok falijsagjain keresztill, a kitlizott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatast megadni a sziilok felé. Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok
szervezésekor — az esedékesség eldtt 5 nappal — az cl6bbick szerint kell eljarni a sziilo
tajékoztatisaban, az engedély megszerzéscben.

b) Az é6vodavezetd tajékoztatasa:

A tervezett tevékenységek, kirandulds el6tt 5 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az
dvodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtdsa a kisérok
al4irasaval, hitelesitett formaban, a kiilso foglakozas megkezdése elott.

Az 6vodan kivilli foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az

intézmény vezetdje a programot ellenjegyezte.

¢) Az évodavezetdi engedélyezés feltétele:
e 25 fos gyermekcsoportnal a Kkiséretet két 6vond és egy dajka latja el,
e a csoportnaploban rogzitett kiilsé tevékenységek szervezésének szabalyaival torténd
egyezbség a szobeli, irasbeli tajékoztatoban,
e acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),
o asziildi engedélyek megléte, megfelelosége.

d) A pedagégus kotelessége:

A kiils6é programok, foglalkozasok szervezescre vonatkozé szabalyok maradéktalan betartasa.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd — de min. 2 {6
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f0 felnott kisérd — de min. 2 f6.

Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.3.2 Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP-elbirasok betartasa és betartatasa mindenki felelossége.

10.3.3. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az ovoda €s bleséde udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugart
teriiletrészt — a szilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az Ovodan, bolesédén kivill tartott rendezvényeken a dohdnyzas €s az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzasi
tilalom a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 2. § (4) a), b) pontjanak értelmében kertil
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elbirasra. Az intézményi dohédnyzas szabalyainak végrehajtisaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi felelése.

10.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendgk

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) n) szakasza
végrehajtdsara a kovetkezs intézkedéseket léptetjiik életbe:

A rendkiviili események megeldzése érdekében az §voda vezetdje €s a munkavédelmi felelds
esetenként, a dajkak a mindennapi feladatok végzésekor kételesek ellenérizni, hogy az
€piiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan Jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenten.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szitkséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérél az Ovodavezetd
dont.

Rendkiviili esemeény (bombariado, tiiz, természet katasztr6fa) esetén az épiilet kiliritését, a

r

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadé terv eldirdsainak megfeleléen kell elvégezn.

meg kell kezdeni az épiilet kiiir{tését.
Az értesités rendje az eseményt6] fiiggden:
Tiiz, robbanas, bombariads, foldrengés soran - tlizoltosag (105) — rendérség (107) — mentdk
(104)
Betorés, rongalas, biincselekmények: - rend6rség (107) — menték (104) vagy al12-es szamon
Bejelenteni a kovetkezé adatokat kell:

® azesemény pontos helye,

® azesemény r6vid tényszerii ismertetése,

e melyik épiilet és hany személy van veszélyben, a bejelentést tevd neve, telefonszama,

illetve az Gvoda telefonszama

Riadé esetén az intézmény dolgozéinak feladata:
Rendkiviili esemény, - riadé esetén az intézményvezet6 intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint, valamint az intézmény Tiizvédelmi

megszervezeserdl, majd a vezetd értesitésérsl.,
Az épilet kiliritése a Tiizriadé terv szerint torténik. Az épiilet folyosojan végig futva hangos
kialtassal és kolompolassal kell az épliletben bent tartdzkoddkat értesiteni. Fegyelmezetten,
panikot nem keltve a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az éptiletet —
kiiléndsen figyelve és ellenérizve, hogy senki ne maradjon az épiiletben.
Az 6vodapedagogusok és a nevelémunkét kozvetleniil segité alkalmazottak feleldsek a
gyermekesoportok veszélyeztetett ¢pliletbdl valo kimenekitéséért, a gyermekek feltigyeletéért
az elhelyezést biztosito kozeli, biztonsdgos szabad teriileten.
A gyermekek biztonségos, ideiglenes elhelyezése az évoda esetén a bdlesddében, bileséde
esetén az dvodaban torténik.
Kiiiritési és mentési folyamatokkal egy idében az intézményvezetének, illetve az intézkedésre
Jogosult személynek a felelés dolgozo kijelslésével gondoskodnia kell:

e kozmiivezeték elzardsarol,

* az els6segélynytijtas megszervezéséral,
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o g tiizoltas elkezdésérdl (ebben mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a
gyermekek feliigyeletet latjak el),
e arendkiviili eseményben illetékes elharito szervek fogadasardl, tajékoztatasarol.
A bombariad6rol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

11. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

11.1. A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysagéanak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten szilkséges erositeni a tevékenységet, mely
kompetencidk erdsek ¢és segitik a pedagogust, mely kompetencidk szorulnak fejlesztésre,
milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4llo eszkozoket, felszereléseket felujitani,

korszeriisiteni, illetve boviteni. Az 4vodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd
szemléletet érvényesiti, az egyének erbsségeire fokuszal.

Teriiletei:
e Szakmai-pedagogiai tevékenység
o Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
o Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Mboédszerei:
e Megfigyelés (csoportlatogatas)
Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tantigy-igazgatasi)
Szobeli, {rasbeli beszamoltatas
Bejaras
Részvétel a munkdban

Alapelvei:
Konkrétsdg, objektivitas, folyamatossdg, tervszertiscg, pedagogiai  onallosag
tiszteletben tartdsa, huménus megkozelités, kolesonds bizalom, 6nallosag, onértékeles
fejlesztése, perspektivak adasa, pozitivumok erositése

Az ellenérzés fajtai
e Tervszerl, elore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran:

o A munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
A pedagbgusok munkafegyelme.
A neveldmunkahoz kapcsolédd adminisztracio pontossaga, hataridok betartasa.
A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
Az évodapedagogus-gyermek kapesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A nevelémunka szinvonala, eredményessége.
A tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése: Eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek, a gyermekek tevékenysége ¢€s
magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa, az eredményesség
vizsgalata, a Pedagdgiai Program kovetelményeinek teljesitese.
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* A gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagbgiai munka éves ellenrzési ltemtervét - a vezeté-helyettes és a munkakozosség
vezetdje javaslatai alapjan - az intézményvezetd késziti el.

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, Szemponirendszerét és litemezését. Az ellendrzés; terv végrehajtasaért
az intézményvezetd felel.

Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenbrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, min6ségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetd-helyettest,
valamint a munkakoz0sség vezetét és az onértekelési munkacsoport tagjait is.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezets dont.

munkak6zsség vezetSie és a sziildi szervezet.,

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal, illetve dolgozéval ismertetni kell,
aki arra széban vagy {rasban észrevételt tehet.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithat6
tapasztalatait a nevelési évzars értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéschez sziikséges intézkedéseket.

11.2. Az intézményt érinté kiilsg ellenérzés lehet:

* pedagégiai-szakmai — mely koznevelés; szakértd bevonasaval torténik, és az Oktatési
Hivatal rendeli el A pedagégiai, szakmai munka kiilsé ellendrzése, orszagos, egységes
kritériumok ~ szerinti ellendrzés &s értékelés. Fajtai: pedagogus-, vezeté- &g
intézményellenérzés. Az ellendrzés elokészitése, a felkésziilés, és a lebonyolitas
feltételeinek megteremtése az intézményvezetés kiemelt feladata,
torvényességi — a fenntarto, valamint a Megyei Korméanyhivatal részérs]

e hatésagi — Oktatasi Hivatal (KIR) valamint Megyei Kormanyhivatal részérsl.

12. A Kereset kiegészités feltételei

Az dvodavezeté hatdrozott idére, vagy egyszeri alkalomra sz0léan vezetd részére kereset
kiegészitéssel, jutalommal, pedagogus részére jutalommal ismerheti ] a kivalé teljesitményt,
az dtmeneti tSbbletfeladatok ellatasat, tovabb4 a teljesitményértékelés eredményét az algbbi
szempontok figyelembevételével:
fejlesztési-, tevékenységi tervek készitése a helyi program alapjan
olyan folyamatos pedagéogiai tevékenység, amely talné a csoportkereteken
palyazatiras
publikalas
bemutatok tartdsa
U moédszerek, otletek kiprébélasa, megvaldsitisa, tovabbadssa
belsd ellenérzések tapasztalatai
Ovodapedagégusi tevekenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét
palyakezd6k szakmai segitése

e olyan munkéban valé részvétel, amely nem kapesolodik a munkakéréhez
A jutalom, kereset kiegészités, mértékérs] az Ovodavezeté dont, a kdznevelési torvény 65.§
(4), (5) bekezdések figyelembe vételével. A dontés-elokészités folyamatiban kikéri az
ovodavezetd-helyettes, a munkakdzisség vezetd véleményét.
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13. Az intézmény altal készitett, az 6voda miukodését meghatérozé
dokumentumok

SZMSZ: meghatirozza az intézményi muikodés szabalyait, valamint a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket rogziti jogszabaly eléirasai alapjan.

Elkésziti: az ovodavezetd, jévahagyja, elfogadja a nevelétestiilet, véleményezi a sziiloi
szervezet, egyetértési jogot gyakorol a fenntart6.

Hiazirend: a gyermeki jogok ¢s kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti.
Flkésziti: az ovodavezetd, jovahagyja, elfogadja a nevelétestiilet, véleményezi a sziiléi
szervezet, egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

Pedagégiai Program: az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett helyi
Pedagogiai Program, amely meghatarozza az 6vodai nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
a nevelési feladatokat, tevékenységeket.

Flkésziti, elfogadja a nevelotestiilet, jovahagyja az svodavezetd, egyetértési jogot gyakorol
a fenntarto.

Eves munkaterv: meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét.
Elkésziti: az 6vodavezetl - a neveldtestiilet, a sziil6i kozosség €s a fenntart6 véleményének

kikérésével.

13.2. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigaval kapcsolatos rendelkezések

Az dvodavezetd altal kijeldlt helyiségben - hitelesitett masolati példanyban - a sziil6k szamara
hozzaférheto:

e az 6voda Pedagdgiai Programja,

e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,

o Hazirendje.
A Pedagégiai Program masolati példanya minden csoportban megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
A dokumentumok elhelyezésér6l és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a szilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.
A sziilék az 6vodavezetotdl, helyettesétol ¢s a csoport 6vodapedagdgusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetcs
alapjan keriil meghatarozasra.
A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {igyintézési hatéridon beliil érdemi valaszt
ad. FEnnek pontos idépontja a szillovel torténd elozetes egyeztetes alapjan  kertil
meghatdrozasra.
Szobeli  érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az 4vodavezetbnek, ovodavezetd-
helyettesnek.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szillék az 6vodai beiratkozas eldtt nyilt nap
keretében megismerkedjenek az 6vodaval, az oOvodai dokumentumokkal. Az els6, a
beiratkozast kovetd sziiloi értekezlet alkalméaval a hézirend egy példanyat minden sziild
kézhez kapja.
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14. Nvilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviselbinek adott mindennemii  tajékoztatds
nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esetén az albbi eléirasokat kell betartani:

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet vagy az altala esetenként meghbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni g hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevekenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekr6l a dontés nem g
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

Az 6vodapedagégusok a gyermekrol késziils képeket kiz4r6lag szakmai anyaghoz (portfélio,
publikécio) hasznalhatjak fel, irdsos sziil6i engedély alapjan.

Az 6voda altal miikodtetett facebook oldalra a sziil6k frasos engedélye alapjan keriilhetnek fel
gyermekiikrdl és roluk késziilt képek.

Sajat kozosségi oldalon gyermekekrdl késziilt képek nem kozolheték.
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15. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ), médositasaival kiegészitve 2015. ¢v
szeptember honap 01. napjan 1ép hatélyba, €s visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 4voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi €s hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Médositasa: az Ovodavezetd hataskore, a modositasra javaslatot tehet a nevelOtestiilet,
barmely pedagdgus, a fenntarto, illetve a Sziil6i Szervezet.
A modositéas indoka lehet:
e jogszabalyvéltozas
e alapito okirat tartalmanak valtozasa
e thlszabalyozott rendszer
e hianyosan szabalyozott rendszer
o hibas illetékesség vagy hataskor kijeldles
A médositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimécios eljarast kell lefolytatni.

Az SZMSZ elkészitésérdl és kozzétételérdl, mint 6vodavezetd gondoskodom.
Kelt: Bélapatfalva, ......... BV .oevevrerieeeens NONAD e nap

..........................................

ovodavezetd
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15. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat (SZMSZ), modositasaival kiegészitve 2015. €v
szeptember honap 01. napjan lép hatélyba, és visszavonasig €rvényes.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezt, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatsi Jogkérében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabélyi és hasznélhatésagi szempontok figyelembevételéve]

Modositisa: az ovodavezetd hataskére, a modositasra javaslatot tehet a neveltestiilet,
barmely pedagogus, a fenntarto, illetve a Sziiléi Szervezet.
A médositas indoka Iehet:
* jogszabalyvaltozas
* alapitd okirat tartalménak valtozasa
* tulszabédlyozott rendszer
* hidnyosan szabélyozott rendszer
* hibés illetékesség vagy hataskor kijelolés
A modositas soran az elkészitésre vonatkoz legitimacios eljarast kell lefolytatnji.

Az SZMSZ elkészitésérd] és kozzétételérdl, mint dvodavezets gondoskodom.

Kelt: Bélapatfalva, 4047, gy

..... AT T LTI

S| ovodavezets
‘f;.._
o

2R
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16. Legitimacios zaradék

A NKt. 25. § szerint a kéznevelés; intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat (SZMSZz)
a nevelGtestiilet a Sziilgi Szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbsl a fenntartéra, 2 miikGdtetére
t(‘)’bbletkﬁtelezettség hérul, a fenntarts, a mikdodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
nyilvéanos.

16.1. Elfogadé hatirozat
A intézmény nevelbtestiilete az SZMSZ és mellékletei tartalmat megismerte, neveldtestiileti

€rtekezleten megvitatta, és a médositasaival egybeszerkesztett jelen valtozatst az 5/H-1/2015.
(SZMSZ), és a 6/H-1/2015. (Adatkezelési szabélyzat) szamu Hatarozataval elfogadta.

16.2. Véleményezési jog gyakorlisa

A Nkt. 25. §-a szerint biztositott jogandl fogva a Bélapatfalvai Szazszorszép Ovoda Sziilsj
Szervezete nevében kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatanak
tartalmat megismertiik, véleményeztiik, annak tartalmaval egyetértiink.

elndke
16.3. Egyetértési nyilatkozat
Nkt. 85. § (1) A fenntarténak, a miikddtetdnek, egyetértési Joga van a koznevelési intézmeény
Szervezeti és Miiksdési Szabélyzata tekintetében, amennyiben Az SZMSZ valamely pontja
szerint a fenntartéra, a miikdtetsre tobbletkételezettség harul,
A Nkt. 25. §-a szerint a Bélapatfalvai Szézszorszép Ovoda és Bélcséde Szervezeti és
Mikédési Szabalyzatdban szereplo tobbletkstelezettség 1gényével egyetértiink, azt elfogadjuk
€s tdmogatjuk.
Kelt: Bélapatfalva, ......... - S———— hénap ...... nap

Téarsulds Elnéke







Moédositas 2016.

A intézmény nevelGtestiilete az SZMSZ 2016-0s modositasat megismerte, nevelbtestiileti
értekezleten megvitatta, és g modositasaival egybeszerkesztett jelen véltozatat a 9-H/2016.
szamt Hatérozativa] elfogadta,

Kelt: Bélapatfalva, #offey . . hénap . &0

A NKkt. 25, §-a szerint biztositott jogansl fogva a Bélapatfalvai Szézszorszép Ovoda Sziil6i
Szervezete nevében kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzaténak
modositott tartalmat megismertiik, véleményeztiik, annak tartalméval egyetértiink.

Kelt: Bélapétfalva, o8 sy . £ hénap .. £ nap }
Y Y
Ovoda Sziili Sze ezet elndke

A Nkt. 25. §-a szerint a Bélapatfalvai Szézszorszép Ovoda és Béleséde Szervezeti &s
Miiksdési Szabalyzatanak 2016, €vi médositasaival egyetértiink, azt elfogadjuk ¢&s
tdmogatjuk.

Kelt: Bélapétfalva, ... - hénap ...... nap

.............................................

Téarsul4s Elnske




16. Legitimacios zaradék

A NKkt. 25. § szerint a koznevelési intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (SZMSZ)
a neveldtestiilet a Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbsl a fenntartora, a mikodtetore
tsbbletkotelezettség harul, a fenntarto, a mikodtetd egyetértése szikséges. Az SZMSZ
nyilvanos.

16.1. Elfogado hatarozat
A intézmény nevelGtestillete az S7ZMSZ és mellékletei tartalmat megismerte, nevel6testiileti

értekezleten megvitatta, és a modositasaival egybeszerkesztett jelen valtozatat az 5/H-1/2015.
(SZMSZ),€s a 6/H-1/2015. (Adatkezelési szabalyzat) szamu Hatarozataval elfogadta.

Kelt: Bélapatfalva, ......... ) AT hénap ...... nap

............................................

a nevelétestiilet képviseldje

16.2. Véleményezési jog gyakorlasa

A Nkt. 25, §-a szerint biztositott joganal fogva a Bélapatfalvai Szazszorszeép Ovoda Sziiléi
Szervezete nevében kijelentem, hogy az intézmeny Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
tartalmét megismertiik, véleményeztiik, annak tartalméaval egyetértiink.

Kelt: Bélapatfalva, ......... =} honap ...... nap

.................................................

az ovoda Sziilél Szervezet
elnoke

16.3. Egyetértési nyilatkozat

NKkt. 85. § (1) A fenntartonak, a mikodtetének, egyetértési joga van a koznevelési intézmény
Srervezeti és Miikodési Szabalyzata tekinteteben, amennyiben Az SZMSZ valamely pontja
szerint a fenntartéra, a mikodtetdre t5bbletkotelezettség, illetve tobbletkdltség harul. Az
egyetértés kialakitisara harminc nap all rendelkezésre.

A Nkt. 25. §-a szerint a Bélapitfalvai Szazszorszép Ovoda és Bolesdde Szervezetl €s
Miikodési Szabalyzataban szerepld t5bbletkstelezetiség igényével egyetértiink, azt elfogadjuk
és tAmogatjuk.

Kelt: Bélapatfalva, ......... BV eeieeeeecirrranens hoénap ...... nap

.............................................

Tarsulas Elnoke
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Mobdositas 2017,

A NKkt. 25. §-a szerint a Bélapatfalvaj Szézszorszép Ovoda, Bélesdde ¢s Konyha Szervezeti és
Miiksdési Szabélyzatanak 2017 ¢vi modositésaival egyetertiink, azt elfogadjuk ¢s
tdmogatjuk.

Kelt: Bélapatfalva, ........ €V e, hénap ...... nap

.............................................

Térsulas Elngke
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Mobdositas 2019.

A intézmény nevelbtestiilete az SZMSZ 2019-es médositdsat megismerte, nevel6testiileti
értekezleten megvitatta, és a modositasaival egybeszerkesztett jelen valtozatat a ....-H/2019.
szamu Hatarozataval elfogadta.

Kelt: Bélapatfalva, ......... i . hénap ......... nap

............................................

a nevelbtestiilet képviselbje
A NKkt. 25. §-a szerint biztositott jognal fogva a Bélapatfalvai Szazszorszép Ovoda Sziildi
Szervezete nevében kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatdnak
médositott tartalmat megismertiik, véleményeztiik, annak tartalmaval egyetértiink.

Kelt: Bélapatfalva, ......... BY. sasmssmmmmiepions hénap ......... nap

...............................................

A Nkt. 25. §-a szerint a Bélapatfalvai Szézszorszép Ovoda, Bolcsdde és Konyha Szervezeti €s
Miikodési Szabdlyzatanak 2019. évi modositasaival egyetértiink, azt elfogadjuk ¢és
tamogatjuk.

Kelt: Bélapatfalva, ......... EF s hénap ...... nap

.............................................

Tarsulas Elndke
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Moédositas 2020.

A intézmény nevelbtestillete a7z SZMSZ 2020-as médositasat megismerte, nevelbtestiileti
rtekezleten megvitatta, és a mddositasaival egybeszerkesztett jelen valtozatat a 4-H/2020.
szam Hatdrozataval elfo gadta.

Kelt: Bélapétfalva, ”60‘& év

A NKt. 25. §-a szerint biztositott Jjoganal fogva a Bélapatfalvai Szdzszorszép Ovoda Sziilsi
Szervezete nevében kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatanak
modositott tartalmat megismertiik, veleményeztiik, annak tartalmsval egyetértiink.

Kelt: Bélapatfalva, Koka ev. ... ot .. hénap . 4% .. nap

.............................

az 6vodg/Sziil6i Szervezet elntke

A NKkt. 25. §-a szerint a Bélapatfalvai Szézszorszép Ovoda, Bolesbde és Konyha Szervezeti és
Mikédési  Szabélyzatanak 2020 €vi modositasaival cgyetértink, azt elfogadjuk és
tamogatjuk.

Kelt: Bélapatfalva, ......... EV cerrrrrrrerenne hénap ...... nap

Tarsulas Elnske
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1. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja:

Felelsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért. Az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel osszefiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

e 2011. évi CXIL torvény az informécids onrendelkezési jogrol ¢és  az
informaciészabadsagrol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Tv. 83/B-D §. és 5. sz.
melléklete

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol €s a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol.

1.2. A Szabalyzat hatilya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda valamennyi személyes adatokat tartalmazo
adatkezelésére.
Elvek:
- mindenki szamara biztositani sziikséges az ‘nformécios onrendelkezési jogot, mely a
személyes adatok védelmét biztositja,
. akozérdekii adatok megismeréséhez és terj esztéséhez valo jogot.

Ezen Szabalyzat szerint kell ellatni:
. az alkalmazotti adatnyilvantartast, valamint az alkalmazottak személyi iratainak €s
adatainak kezelését, tovabbitasat.
- agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a jogviszonyok megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésere iranyulo elozetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapesolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennalldsatol, hiszen az annak megsziinése utan hatérid6 nélkiil fennmarad.

Az adatvédelem szabalya minden adatkezel6re vonatkozik, a jogszabélyok betartsa kotelezd,
mivel az intézményben személyes adatokat (alkalmazottak, gyermekek, sziilok) kezeliink.
Ezen adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moédositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

Az 6vodaban kiilonleges adat nem kezelhetd.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a dokumentum végén Frtelmezd rendelkezés
kapcsolodik.
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2. Az alkalmazotti adatkezelés és adatfeldolgozis

2.1. Az adatkezelés szabalyaij

2.1.1. Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd ha azt a torvény ill. torvény
felhatalmazssa alapjan ezen szabdlyzat elrendeli.

2.1.2 Az érintettel az adat felvétele el6tt k6z61ni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy
az adatszolgéltatds énkéntes vagy kételezd. Kotelezs adatszolgaltatas esetén meg kell jelslni
az adatkezelést elrendel jogszabalyt.

2.1.3 Az intézményben az adatok kezeléséért felelésséggel tartozik: - az Ovoda vezetdje, az
ovodavezeté helyettes, a bolcséde szakmai vezetd, a pedagbgusok és a kisgyermeknevel§k.

2.1.4 Az adatkezelést vegzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat
szolgalati titokként megérizni. Munkakéri leirdsuk tartalmazza a titoktart4si kotelezettséget.

2.1.5 Az intézményvezets felelds az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok,
valamint a Szabélyzatban régzitett el6irasok megtartasaért, illetve e kovetelmények
ellendérzéséért.

2.1.6 Az intézményvezets felelés az illetményszamfejtés kérébe tartozo adatok intézményen
beliili feldolgozésa és tovabbitisa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2.1.7 Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvéntartasokat vezetni, a Kéznevelés
Informécios Rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint statisztikai adatokat szolgéaltatni.
Nyilvéntartasi kotelezettség:

e alkalmazottak adatai,

® gyermekek adatai tekintetében.

2.2. Az alkalmazotti nyilvintartas

Ezen nyilvantartas a jogviszonnyal kapcsolatos tények megallapitdsira, a besorolasj
kdvetelmények igazoldsara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. Az alkalmazotti
nyilvantartas valamennyi Jjogviszonyban 4116 munkatars adatait tartalmazza.

2.2.1. A nemzeti koznevelésrél és a kozalkalmazottak jogallasarél szolé torvény alapjan
nyilvantartott adatok.
a.) név, anyja neve, sziiletési hely és ids, allampolgarsag;
b.) lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosito SZam;
¢.) munkaviszonyra, kézalkalmazotti Jjogviszonyra vonatkozé adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazoldsa;
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, képesitési feltételek
aloli mentesités,
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. tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzes, tovabbképzésben szerzett szakképesités,
tanhsitvany

- idegen nyelv tudasa

- kinevezési okmény, munkakdr, munkakéri leiras

- vezetdi megbizasok

- gyakornoki id8, vizsga, probaidd

- fizetési fokozat

- publikécio

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6d feladatra torténd megbizas, munkavégzesre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, ~munkaber, alapilletmény, potlékok,
illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja;

. szabadsag, kiadott szabadsag;

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei;

_ alkalmazott részére adott juttatésok és azok jogeimeti;

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogeimet;

_ 2 tobbi adat az érintett hozzdj arulasaval.

A kozneveléstdl szolo torvény szerint nyilvantartott ¢s kezelt adatok kore alapveten
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol sz0l6 torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara fent
emlitett kozalkalmazotti alapnyilvantartast alkalmazzuk.

2.2.2. A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen €s manudlis modszerrel
torténik.

2.2.3. A nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja. Az elsédleges adatfelvétel a jogviszony
keletkezésekor torténik meg.

2.2.4. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

2.2.5. Az alkalmazotti nyilvantartas kezelGje az Gvodavezeto.

2.2.6. Bér és munkaiigyi nyilvintartas:

Az alkalmazottak jogviszonyra vonatkozo tények dokumentélasara szolgalé adatkezelese.

A besorolasi  kovetelmények igazolasara, bérszamfejtéshez, tarsadalombiztositasi
iigyintézéshez ¢és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A nyilvantartas kezelése
vegyes, szamitogeépen és manualis modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarél az adatkezeld
gondoskodik.

2.3, Az adatkezelést végzok feladatai

2.3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az ovodavezetd végzi.

2.3.2. A magasabb vezetd beosztast ovodavezetd tekintetében az adatkezelést a munkaltatol
jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja el.
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2.3.3. Az adaikezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:
- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefligg$ adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatéban megfeleljen a j ogszabalyi rendelkezések tartalméanak;
- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kézokirat vagy az alkalmazott irdshelj nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésdg
vagy mas hatésag dontése, Jogszabalyi rendelkezés;

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre &g torlésre keriiljon, ha a

- az alkalmazott {risbhelj hozzajaruldsanak beszerzése az nkéntes adatszolgéltatas
korébe tartozo adatok nyilvéntartasst megel6zéen torténjen meg.

2.4. Az alkalmazotti nyilvintartss vezetése, az adatok tovibbitisa

2.4.1. Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerre] is vezethets. Ez esetben —a
kovetkezd kivételekkel- papir alapt adatlapot nem kel] vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni.
- a kdzalkalmazott adatainak elsé alkalommal térténg felvételekor, hogy az aldirdsaval
igazolja az adatok valodisagat;
- akoézalkalmazott athelyezésekor;
- akozalkalmazotti Jjogviszony megsziinése esetén;
- a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyulé kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési Joga kiterjed.

2.4.2. A2.4.1. pont alapjan készitett iratokat személytligyi iratként kel] kezelni.

2.4.4. Az adatokat védenj kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss, megsemmisités,
Jjogosulatlan  tovabbitas ¢s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kodzalkalmazotti alapnyilvéntartds technikaj védelmére vonatkozg szabélyok betartdsa
kotelezd.

24.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyul {rasbeli hozzajarulasaval
hasznélhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

2.4.8. Ezek tovabbithaték: a fenntartonak, a kifizetShelynek, birésdgnak, renddrségnek,
Ugyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatési tevekenységet végzé kézigazgatasi
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szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenorzésre jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.4.9. Az adattovabbitas a 2.4.8 pontban felsoroltak irasos megkeresésere postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén étadékﬁnyvvel/tértivevénnyel torténhet. Intézmeényen beliil
papir alapon, zért boritékban.

2.4.10. Az adattovabbitasra az svoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejto hely részére

torténd adattovabbitasban a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi {igyintéz6je mikodik kozre.

2.4.11. A pedagégusigazolvé.nyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvény kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelbje, a pedag(’)gusigazolvény elkészitésében
kozremiikoddk részere tovabbithato.

2.5. Az alkalmazott jogai és kitelezettségei

2.5.1. Az alkalmazott a sajat személyl anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazéd egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet,
azokrol masolatot vagy Kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast Kkérhet személyi irataiba torténd  betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi

anyagéanak mas szervhez torténd megkiildésérol.

2.52. Az alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢s kijavitasat az
svodavezet6to!l irasban Kkérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az sltala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktuslisak legyenek.

2.5.3. Az alkalmazott az adataiban bekovetkezO valtozasokrél 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az 4vodavezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasar6l.
2.6. A személyi irat

2.6.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban €s
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a jogviszony 1étesitésekor
(ideértve a kizalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat is), fennallasa
alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, €s a kozalkalmazott személyével
ssszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

2.6.2. Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (élléshirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

2.6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
_ aszemélyi anyag iratai,
. akozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd egyeb iratok,
. az alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonyéwal ssszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas),
. az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy snként Atadott adatokat tartalmazo
iratok.
2.6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacios snrendelkezési jogrol €s az

r

informéciészabadséxgrél 570106 torveny rendelkezésel vonatkoznak.
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2.7. A személyi irat kezelése

2.7.1. Az intézmény dllomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak 6rzése &g kezelése,
a személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer miikddtetése az Gvodavezets feladata.

2.7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek €s személyek:

- akozalkalmazott felettese,

- az évodavezetc’j-helyettes,

- feladatkorének keretei kozstt a torveényességi ellendrzést vegzé szerv,

- afegyelmi eljarsst lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- a kozalkalmazott ellen induylt biintetGeljarasban nyomoz6 hatdsag, az iigyész ¢s a
birdsag,

- az iHetmény-szémfejtési feladatokat ell4té szery e feladattal megbizott munkatdrsa
feladatkorén beliil,

- az adbhatésig, a tarsadalombiztositssi igazgatasi szerv, az {izemi baleseteket
kivizsgdlé szerv és a munkavédelmi szery.

2.7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése a 20/2012 (VIIL31) EMMI
rendelet, és jelen szabalyzat alapjan torténik.

2.74. Az alkalmazotti jogviszony létrehozisanak elmaraddsa esetén az alkalmazotti
Jogviszony létrehozasat kezdeményez4 iratokat vissza kell adni az érintetteknek.

2.7.5. A személyi anyag tartalma:
- akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapja,
- apdlyazat vagy a szakmai Onéletrajz,
- azerkdélesi bizonyitvany,
- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanisité oklevé] masolata,
- atovabbképzés elvégzésérsl sz616 tandsitvany masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- akinevezés és annak mddositasa,
- avezet6i megbizas és annak visszavonasa,
- acimadomanyozis,
- abesorolds iratai, kdzalkalmazotti Jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésro] rendelkezé iratok,
- ateljesitményértékelés, mindsités
- akozalkalmazotti Jogviszonyt megsziintets irat,
- ahatdlyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat,
- akdzalkalmazotti igazolds masolata,

2.7.6. A 2.7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni,

2.7.7. Az alkalmazotti Jjogviszony létesitésekor a kézalkalmazotti alapnyilvantartassal egylitt
Ossze kell &llitani a kozalkalmazott személyi anyagit. Térvény eltérs rendelkezésének
hidnysban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhatd.

2.78. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen Csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell érizni.

47




2.7.9. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot " is kell tartalmaznia, amelyen jeloIni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat ¢€s
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részekent kell kezelni.

2.7.10. Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a 2.7.2. pontban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoliését
kévetden jogosultak betekinteni.

2.7.11. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a betekintési lapot le kell zami, €s a
személyi anyagot jrattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megszinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.

2.7.12. A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén stadtak - a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megérizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.

3. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
3.1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért:

3.1.1. Az 6voda vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvéntartéséval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések, és a szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, az adatkezelés ellendrzéséért.

3.1.2. Az o6vodavezetd helyettes, a gyermekvédelmi felelés, az Gvodapedagégusok, a
kisgyermekneveldk a munkakoritkkel, megbizatasukkal kapcsolatos adatkezelésért felelosek.

3.2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai:

3.2.1. A gyermekek személyes adatainak kezelése az 6vodai jogviszonyra vonatkozo tények
dokumentalasara szolgald adatkezelés, mely adatok a Kkznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetese céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céla rehabilitacios ¢€s
habilitaciés feladatok ellatdsa, gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kitdtten kezelhetok.

3.2.2. A koznevelésrol szol6 torvény 41 .§ (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a
tartézkodésra jogositd okirat megnevezése, Szama,

- sziildje, torvényes képviseloje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

- agyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

. az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok,

- agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
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- agyermek oktatdsi azonositd szama,

- jogszabalyban biztositott kedvezményekre valg jogosultsig  elbiraldsdhoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbd] megallapithaté a jogosult személye
€s a kedvezményre valg Jjogosultsaga

3.3. Az adatok tovabbitasa:

A gyermeki adatok a kéznevelésrdl sz616 torvenyben meghatarozott célbg] tovabbithatok. Az
adatok tovabbitdsara az 6vodavezet jogosult.
A gyermek, adatai kziil

- @ neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve,

helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa, a fenntarto, bir6sag,
rendrség, tigyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdije, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgglat részére,

- Ovodai, felvételével, atvételéve] kapcsolatos adatai az érintett 6vodihoz,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodas; helye, tarsadalombiztositasj
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviselsje neve, sziildje, torvényes képviselsje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszéma, az  Gvodaj egészségiigyi
dokumenticio, a gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabsl az egészségiigyi, ovoda-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé  gyermekre vonatkozg adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel] foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsig elbiralasshoz és igazoldsidhoz szilkséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarté részére,

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartisi
rendellenességére vonatkozo adataj a pedagbgiai szakszolgglat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

- ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskoldnak,

- Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre Jjogosult beleegyezése az
adattovabbitishoz, ha az &voda vezetdje a gyermekvédelemrs] sz016  torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint
a gyermek mas vagy sajat magatartasa miatt stilyos vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy
kertiilt.

3.4. Az adatkezelés intézményi rendje:

34.1. Az évoddban adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagégus az adatfelvételkor
tdjékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgéltatis kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezb
adatszolgaltatas esetében kizoIn] kell az alapjaul 5z0lgalé jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivnj a szilld figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a sziilé aldirdsaval egyiitt
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fel kell tiintetni. A sziilot kiilon kell tajékoztatni, ha kiilonleges adatrél van szo, amelynek
kezeléséhez a Személyes adatok védelmérdl szo16 torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja
els. Az bnkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozé adatok gylijtésérdl az o6vodavezetd hataroz.

3.4.2. A Felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az dvodavezetd
veszi fel. A nyilvantartandé adatok korébe nem tartozo onkéntes adatszolgdltatishoz a sztild
irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

A Felvételi eléjegyzési napld biztonsagos brzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

3.4.3. Az ovoddba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald Felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonkent ovodapedagogusok vezetik.

3.4.4. Az 6vodai foglalkozasokrol az 6vodapedagogus csoportnaplot vezet, a gyermekek
egyéni fejlodésének adatait pedig egyéni fejlédési napléban rogziti.

3.4.5. A Felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo a gyermekek fejlodésevel
kapcsolatos  adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel  kiizdo gyermekek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem kisrébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérdl és 6rzésérél a csoportot vezetd 4vodapedagogus gondoskodik, az iratokat az €
célra rendelkezésre allo iratszekrénybe zarja el.

3.46 A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremikodik a munka- €s
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

3.4.7 A jogszabdlyban Dbiztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitaséhoz
szitkséges adatok kezelésében kozremiikodik az 6vodavezetd helyettes

3.4.8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari brzési idot. Az irattari orzési
idé naplok esetében valamint a pedagbgiai szakszolgalati iratok €s a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 6t év, a gyermekvédelmi tigyekben harom ¢v.

3.4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotdttsege kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megszinésekor a gyermekekrdl tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

3.4.10. A gyermekekre vonatkozo minden adat tovabbitisa az Ovodavezetd alairasaval
torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.5. Titoktartasi kotelezettség:

3.5.1. Az 6vodavezetdt, az Gvodavezetd helyettest, az ovodapedagogust, a kisgyermeknevelot,
a neveld, oktatd munkat kodzvetleniil segitd alkalmazottakat, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének cllataséban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoéan, amelyr6l a
gyermekekkel, sziilovel vald kapesolattartds soran szerzett tudomast.

3.5.2. A gyermek sziilsjével kozolhetd minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sérten¢ vagy veszélyeztetné a gyermek érdekeét.
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3.5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek ¢rdekét, ha olyan
korilményre (magatartasra, mulasztsra, 4llapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziilsi magatartasra, kozrehatdsra vezethetd vissza,

3.5.5. A titoktartasi kotelezettség alél a sziils irdsban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az dvodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az ovodavezet6
részére javaslatot tehet az ovodapedagégus.

eldirdsokat.

3.5.7. A kdznevelési torvényben meghatérozottakon talmenden a gyermekekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetdk.

4. Adatbiztonsagi szabalyok

Az adatkezeld, ill. adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok biztonsdgardl, koteles
tovabba megtenni azokat a technikai és szervezesi intézkedéseket, és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az egyéb adat ¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz
szlikségesek. Az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss,
nyilvanosségra hozds, vagy torlés, ill. sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabdlyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni, mind a manuglisan kezelt mind a szdmitégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztons4ga érdekében.

Szamitégépen tarolt adatok
A szamitégépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében:
- Az adathozzaféréshez csak ervényes, személyre sz616, azonosithaté jogosultsaggal —
felhasznalé név, jelszo- lehet hozzafémi.
- A személyes adatokat kezelk az asztalj szamitogépen kételesek gondoskodni a
virusmentesitésrél.
Manuilis kezelésii adatok védelme
- Az irattéri kezelésbe vett iratokat széraz, vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben, zirhato szekrényben taroljuk.
- Az aktiv kezelésben 1év§ iratokhoz csak az ligyintézok férhetnek hozzi. A személyzeti
¢s munkaiigyi iratokat zarhaté iratszekrényben 6rizziik,
- Az iratokat az irattari tervnek megfelelden 5 évenként archivélni, rendezni, selejtezni
sziikséges.
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Z.aré rendelkezések

A Bélapétfalvai Szazszorszép Ovoda, Bolcséde ¢és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak kotelezo melléklete ezen ADATVEDELMI SZABALYZAT, Az
érvényességi, hatdlyossagi szabalyok az SZMSZ-nek megfeleléen vonatkoznak jelen
szabélyzatra is.

A szabalyzathoz értelmezd rendelkezéseket tartalmazo melléklet kapcsolodik.

Kelt: Bélapatfalva, ......... BV sussmmmmseeess hénap ...... nap

.............................................

intézményvezetd
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ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Adatillomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Gsszessége.
Adatfeldolgozis: az adatkezeldsi miveletekhez kapcsoléds technikaj feladatok elvégzése,
figgetleniil a miveletek vegrehajtasahoz alkalmazott modszerté] és eszkdztél, valamint az
alkalmazas helyétsl.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az adatkezels megbizdsédbél —beleértve a Jjogszabaly
rendelkezése alapjan torténg megbizést is- személyes adatok feldolgozasat végzi.
Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarol4sa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, tovabbitssa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy dsszekapesolasa, zaroldsa, torlése ¢s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozisa.
Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezs
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.
Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelezéen
kozzéteends kozérdekii adatot elballitotta, ill. amelynek a mitkédése sordn ez az adat
keletkezett,
Adatmegsemmisités: az adatok vagy azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.
Adattovabbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik szemely szamara hozzaférhetévé
teszik.
Adatkozlé: az a kozfeladatot ell4to szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az
adatot—— az adatfelelds altal hozzs eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.
Adattirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredlltasuk t5bbé nem
lehetséges.
Adatmegjel6lés: az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol.
Adatzdrolas: az adat azonosits Jelzéssel ellatasa, tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténé korlatozas celjabol.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi szemdly, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez$ szervezet, amely vagy, aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.
Hozzajarulds: az érintett kivansiganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a r4
vonatkozé személyes adatok —teljes kérli vagy egyes miiveletekre kiterjeds- kezeléséhez.
Kiilénleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti megeydzadésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségiigyi allapotra, a kdros szenvedélyre, valamint a biintigyi személyes adat.
Nyilvinossagra hozatal: ha az adatot bérki szamara hozzaférhetévé teszik.
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté a valamint egy vagy tobb fizikai,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagra jellemzo tényezs-,
valamint az adatbdl levonhaté, az érintettre vonatkozo6 kévetkeztetés,
Kézérdekii adat: az allamj vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint Jjogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd é&s
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak elltasaval Osszefliggésben keletkezett, a
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személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacio
vagy ismeret. gy killondsen: hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére 1s kiterjedd értékelésére, adatfajtakra, miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, a gazdalkodasra, a megkotott szerzbdésekre vonatkoz6 adat.
Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6séget vagy hozzaférhetové tételét torveény
kozérdekbol elrendeli.
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2.sz4mu melléklet:

Munkakéri leirds-mintsk:

1. Az ovodapedagogus munkakéri leirds-mintsja:
Kozvetlen felettese: az ovodavezetd

Legfontosabb feladata: » gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasinak
folyamatos fejlesztése.

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi Sfeladatok:

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Az évodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfelels
oltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az voda
vezetdjének, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak.

Munkaid alatt csak az intézményben 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Az 6voda berendezési targyait és felszerelési eszkozeit felelésséggel hasznélja és ovja.

A munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelm; eléirasokat mindenkor betartja.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal és az energidval (viz, villamos 4ram, géz)

A munkaviszonyabél eredé kotelezettségénck vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb  esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarésa nélkiil intézj e].

Neveldi tevékenysége és életvitele:

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikdés norméit., Mindennapi neveli munkéja mintdul szolgal.
Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikadjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Kollégairdl, munkatirsairdl a gyermekek és sziileik elbtt tisztelette] és megbecsiiléssel beszél.
Csaladkézponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban.

Részt villal a kozosségi kdrnyezet kialakitisaban, a bizalomra €pité kapesolatok, a csaladias
¢s otthonos légkor megteremtésében, a gyermekcsoportoknak az 6voda ¢letébe t6rténd
bevonasaban.

Bizalmasan kezeli az 6voda mikodésével, a kollektiva tagjaival és munkajaval, a
csoportokkal, a gyermekek eglszségligyi és  csaladi kortilményeivel kapcsolatos
informacidkat, az évodaval és a munkajaval kapcsolatos hivatali titkot koteles megOrizni.
Kéveti a pedagogiai programban lefektetett nevelési folyamat személyes nyitottsigon, pozitiv
gondolkodason alapulé nevelési médszereit.

Alaptevékenysége:

Az évoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel, csoportjat
nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Munkaidejét és kotstt 6raszamat a mindenkor érvényben
1év6 jogszabély alapjan hatdrozza meg az 6voda vezetéije.

A neveléssel lekotétt 6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd
Utmutatdsa szerint végzi,

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, szellemi &s testi  fejlodéséért,
neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi ¢pségének megovasarél,
erkdlesi  védelmérsl, szemeélyiségének fejlédésérél. Az  ismereteket sokoldalian és
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targyilagosan kozvetiti. Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva
foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, példakeép a szamukra.

Alapvet feladata a rabizott gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
egyéni differencialt nevelése, fejlesztése minden teriiletre kiterjedden. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetséget, fejlodési ilitemet, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltérd killonbozoségét. Feladata a tehetséggondozas, valamint a felzarkoztatas, a preventiv
neveldmunka.

Fontos feladata a gyermekkﬁzﬁsségek alakitasa, fejlesztése. A gyermekek életkoranak,
fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségl egyiittmiikddés magatartasi
szabélyait, torekszik azok betartisara. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket.

Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés es gondozas feltételeinek
megteremtésérol. Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekesoportban.
Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszk0z).

A kiilsd vilag tevékeny megismeréschez gondoskodik biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl, és
kiséretrol.

A csoportszobéaban és a kozos helyiségekben esziétikus kornyezetet teremt, amely harmonizal
az Gvoda tobbi helyiségével.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az Ovoda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a gyerekekkel és azok sziileivel.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak (ONAP) tartalmat ismeri, annak elveit
munkdja soran betartja. A helyi Pedagbgiai Program (Program) elkészitésében, esetleges
médositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelStestillet tagja. A Program €s az Eves
munkaterv tartalmét jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara n€zve kotelezonek
tekinti.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az ONAP és a Program alapjan
végzi, 6nalldan és teljes felelosséggel.

Feladata az intézmény ¢s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

Az érvényben 1€v0 alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkészil a
tervszerl nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat, IKT eszkozoket. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
tigyviteli teendOket.

Folyamatosan vezeti a tervezési dokumentumokat. Elkésziti a csoportra/gyerekekre vonatkozo
terveket, megvalosulasukat rogziti a Programban €s az Eves munkatervben megfogalmazottak
szerint. Naprakészen vezeti a csoport  kotelezd dokumentumait (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, fejlédési naplo, étkezési nyilvantartas), ellendrzésre, hataridore dtadja az
ellendrzést végzd személynek.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, folyamatosan ellenérzi, évente 2, ill. 3 alkalommal
méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodeset, a megfigyelések eredményeit az Ovodas
gyermekek fejlodésének nyomon kovetése c. dokumentumban togziti. Az eredményrol
részletes tajékoztatast ad a sziiloknek. Bves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi,
szervezi, bonyolitja. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervet. Tapasztalatait
kolesondsen  egyezteti valtotarsaval, valamint tajjékoztatja  a gyerekek szileit a
képességfejlesztésrol. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodavezetotol, a
gyermekvédelmi feleléstdl, logopédustol, egyéb szakemberektol.

Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
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Kapcsolatot tart a szillbkkel, pedagégiai és egészségligyi felviligosits tevékenységével
hozzéjarul az ovodai és a csalddi nevelés egysegének kialakitisdhoz, Részt vesz az évoda
sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti a csoport sziil6i értekezleteket, a szitkségleteknek
megfteleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziilgket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az
Ovoddban foly6 neveldmunkéarsl, a gyermekek egészségligyi allapotarsl, magatartasarol,
viselkedésérol, értelmi képességeinek fejlodésérsl, a mérések, megfigyelések eredményeirdl.
Sziikség és igény szerint csaladlatogatast végez, melyrd] feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ell4tasdban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megelzésében, feltarasaban, megsziintetésében. Témogatja az orvos, a védoéno,
a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Rendkiviili sziinet idején online kapesolatot tart a csaladokkal. Otletekkel. segédanyagokkal

tamogatja a sziilék otthon; neveldmunkajat. Igény esetén, telefonon tart fogadoorat. Az

otthoni munkavégzést szakmai anyaggyjtésre, szakmai megujuldsra is hasznélja.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa ¢rdekében kapesolatot tart az iskolaj neveldkkel, Az
iskoladrettség megallapitdsihoz szakvéleményt készit.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
vonatkozo jogszabalyok hatiroznak meg.

Hivatasabél ereds kotelessége, hogy fejlessze szakmaj és altalénos miiveltségét, tokéletesitse
pedagégiai tudasat, munkéjit. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és ertekezletein. Ezekre érdemben felkésziil, és aktiv
részvétellel, feladat- és szerepvallalassal hozzijérul a sikeres, eredményes nevelGtestiileti

kialakitésa.

A munkakdzosségben, munkacsoportban megfelels felkésziiltséggel, felkérésre, kiilonbozs
feladatokat vallal és végez.

Javaslatot tesz az Gvodai munkatery pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira.

Kériiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérs] (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ elbirdsainak megfelelden jar el.

Bombariadé vagy egyeéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kézremiiksdik az éplilet
kitiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Elkiséri a rabizott gyvermekeket az 6vodai-, vérosi tnnepségekre, hangversenyre,
szinhdzlatogatasra, stb.

Kiilonleges Sfeleldssége:
Felel6s a gyermeki és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégdkkal, a csoportokkal és az ovodaval kapcsolatos informécidkat,
Az intézmény belsd életére vonatkozs ¢rtesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés ds adatvédelem ald es6 informaciékkal a torvény
szellemében j4r el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsdgi, iratkezelési eljarasrendet.

A hatéskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetének.

Kételes a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni. Felelsséggel tartozik az intézményben 1évé berendezések, a szakmai munkahoz
sziikséges szemléltetd eszkdzok, kényvek, stb, rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért, konyvekért és az 4ltala hasznalt ovodai
eszkozokért leltari felelésséggel tartozik.

B o 4 . P
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maradéktalanul betartja. Gyermekeivel hegismerteti, folyamatosan gyakoroltatja. €s elienorzi

erme
az elbirt biztonsagi, egészsegvec

1
almi e7al
elmi SZab

alyok betartasat, az eléiras szerinti viselkedest.

éd
Hatdskére:

javaslatot tesz: minden kérdésben, mely az 6vodai munkat segitl.

Véleményez: felelosok, vezetdk (vezetd, helyettes, megvalasztasa kérdésében, a csoportjaban
foly6 szakmai munka kérdésében). Az dvodaba beiratkozott gyermekek felvételekor.

Doént: Az Ovodai éves munkaterv, SZMSZ, elfogadasakor, beszamolok, feladatok
elfogadasakor, valamint az §7MSZ-ben részletezett teriileteken.

Informaciot  szolgaltat: a gyermekekkel ~ kapcsolatos valamennyi kérdésben az
ovodapedagdgus tarsanak. Az ovodavezetd valamennyi kérdésében a gyermek csoporttal
kapesolatban. A sziilének gyermekét érintd kérdésben. A hatosagnak hivatalos megkeresése
esetén. A pedagodgiai asszisztenseknek a gyerekkel kapcsolatos nevelési probléma eseten.

Jarandosdaga:
e a kinevezésében az Nkt. és a Kjt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér

2. A pedagbgiai munkat segitd dajka munkakori leiras-mintaja:
Kégvetlen felettese: az 6vodavezetd helyettes

Munk4jat meghatarozott munkarendben az 6vodavezetd helyettes iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat az évodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaidét érkezéskor és tdvozaskor munkarendjének megfeleléen betartja.

Az 6voddban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az 6voda
vezetdjének, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaid® alatt csak a hazban 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznélja és 6vja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elsirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott Karért kartéritési felelosséggel tartozik.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja, azokat a
takarékossag elveinck megfelelden hasznalja.

Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben telefondl, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyésakor — aramtalanit, ellen6rzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa:

Az Ovodavezetd helyettes kozvetlen utasitésai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban.
Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozé csoportszobat, oltdzot, padlézatat
felmossa.

Mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.
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Napi gyakorisaggal takaritja a gyermek és 6vénsj asztalokat és székeket.

Sziikséges esetben az asztalok lapjét ferttleniti.

A jétékeszkozdket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi. (kiilonos
tekintettel: a fogmoso poharak, kefék, fésiik)

A gyermekesoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

Kételessége a termekben ¢s a folyosdkon elhelyezett szemétgylijtd edényzet rendszeres
tritése, tisztitisa.

Porszivozza a szOnyegeket, tisztitja a lamindlt padlét.

A s6 szobat hasznalat utdn kiszellézteti, alkalmanként kitakaritja.

Sziikség szerint éntdzi a csoportszobaban és a folyosén, valamint az udvaron Iévé viragokat.
Nagytakaritast vegez csoportszobdjdban a nyari, tli és tavaszi sziinetben, elvégzi
folyoséteriiletének stirolasét, a fliggdnysk mosasa.

A nagytakaritésok id8szakgban — a tobbi dajkaval és a takaritgval kézdsen — az 6vodavezets
helyettes utasitasa szerint az egesz épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

A hasznélaton kiviili termekben lekapesolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a vezetSknek.

A pedagdgiai asszisztens helyett, hinyzdsa esetén alkalmanként ellatja az utazo gyermekek
kiséretét.

Gondozissal kapcsolatos Sfeladarok:

A csoport 6véndi altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkod4si teendok ell4tisaban.

Ellatia a csoport életével kapcsolatos egyéb konyhai feladatokat (stités, befézés, linnepi
késziilodés)

Gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld, kulturalt étkezés feltételeirsl:

Tizérai, uzsonna: kistdnyér, pohar, sziikség esetén kiskandl, asztalonként kindlé tanyér,
kancso.

Ebéd: dupla teriték, pohar, kandl, villa, sziikség esetén kés, asztalonként levesestal,
merdkanal, kancsé.

Az étkezések lebonyolitasaban aktivan kozremiiksdik, az ételeket az Ovodapedag6gusokkal
egytitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a mosogatéba viszi.

Tamogatja a gyermekek &nalls Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagogusok elvarasainak megfelelden.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, elékésziti, eligazitja az
agynemiiket.

A terem szellztetésérol gondoskodik lefekvés elétt és sziikség esetén a tevékenységek
megkezdése elétt.

Levegdzési id6 alatt az udvarrs] bejové gyermekeknek a mosddban segitséget nyujt.

Az udvari jaték idején folyamatosan biztositja a gyerekek szimara az vovizet.

Az 6vodan kiviili, gyermeket érint6 programok alkalmaval részt vesz a gyermekek
dltoztetésében, szlikség esetén kiséri a csoportot.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil§ érte jon.

Szervezési feladatok:

A teremrendezésben, csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok
elokészitésében kozremikadik, segit a Jjatékelrakasban.,
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Segiti az udvari jatszohelyek, eszkozok elokészitéset, az udvari jatékok elrakasat, az Gvond
utmutatésait kovetve.

Az egész dvodai kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.

A csoportszoba €s egyéb helyiségek rendjét helyreallitja a jatékidoén kiviili id6szakokban
(kucko-01t6z0, tarold, folyoso...).

Az 6vodai tinnepélyeken, a hagyomanyos programokban aktivan kézremitkodik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd ¢s az 6vodapedagogusok atmutatasai szerint részt Vesz.

Konyhai kisegito hidnyzésa esetén ellatja a konyhai teenddket, illetve a konyhai kisegito
munkajat segiti.

Konyhai feladatok:

A HACCP eldirasainak megfeleloen végzi munkajat, betartja az ebben talalhatd utasitasokat.
A konyha éltal szallitott élelmiszereket atveszi. Elokésziti, talalja, csoportonként szétosztja,
adagolja a tizoraihoz, ebédhez, uzsonnahoz megkiildott ételféleségeket.

A szavatossagi idoket, valamint a HACCP higiénés kovetelményeit ellen6rzi.

Az ételmennyiségeket cllendrzi, szitkség esetén jelez az svodavezetd, vagy helyettes fele.
Elvégzi a mosogatast, a konyhatakaritast, fertétlenitést a HACCP kovetelményeknek
megfeleloen.

Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kovetelményeknek megfelelden.

Az étkezéssel kapesolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd takaritisa. Az idénkénti
rendszerességgel titemezett nagytakaritasokat a konyha egész tertiletén koteles elvégezni.
Sziikség esetén a boles6de konyhajan helyettesiti a bolcsodei konyhai kisegitot.

Ellitja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az Ovodavezetdtdl,
svodavezetd helyettestdl utasitast kap.

Kiilonleges feleldssége:

Felelos a gyermeki és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért. Felel a
gyermekek testi épségéert.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az svodaval kapcsolatos informaciokat.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az dvodavezetonek.

A konyhai feladatok ellatasa soran maximalisa betartja a HACCP eldirasokat.

Biztositja a konyhaban 1€v6 technikai eszk6zok rendeltetésszer hasznalatat.

Az esetleges meghibasodasokat azonnal jelenti az svodavezetdnek, vagy vezetd helyettesnek.
Felelés a fertdtlenitd és tisztitoszerek rendszeres hasznalataért.

Felelds a mosogatas pontos betartasaert.

Munkavégzés soran az eldirt véddeszkozoket és felszereléseket kételes hasznalni (fehér polo
vagy kopeny, feheér nadrag, sapka, csiiszasmentes labbeli).

A munka elvégzése utan munkahelyét tisztan koteles atadni.

Anyagilag felelos a szamara kiadott nyersanyagokert, valamint a leltarban szerepld
berendezési és felszerelési targyakert.

Részt vesz az éves leltar elokészitésében.

Rendkiviili jarvanyvesz€ly idején a kormanyzati, hatosagi, fenntartéi szabalyozasokat, az
intézményi, vezet6i intézkedési terv eloirasait, ra vonatkozo utasitasait kotelezoen.
maradéktalanul betartja. Gyermekeivel megismerteti, folyamatosan gyakoroltatja. s ellendrzi
az eléirt biztonsagi, egészségvédelmi szabalyok betartasat, az elbiras szerinti viselkedest.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az ovodapedagogushoz iranyitja.
A tudomasdra jutott informacidkat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.
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Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilét, munkatarsait.
Beszédével, viselkedéskultirajaval példat mutat.

K6z6s 6vodai programokon a més csoportba Jjaré gyermekekre azonos figyelmet fordit.
Magatartasaval hozzijérul a j6 munkahelyi légkor kialakitisdhoz.

Elvégzi a vezeték alkalmi megbizasait.

Hidnyzo felnétt esetén a kijelslt csoportban segit az 6vodapedagdgusnak.

Hatdskore:
e Javaslatot tesz: a munkateriiletén sziikséges textilidk, butorok, takaritoszerek
vasarlasara.

Egyéb rendelkezések:

A munkatérsi és technikaj értekezleteken részt vesz,

Ismeri és elfogadja a Pedagégiai program elveit.

A hatérid6k betartdsaval kezeli a munkaid nyilvéntarto lapot és a feladat-ell4tasi lapot.

Jirandosdaga:

A kinevezésében meghatérozott munkabr.
3. A kisgyermekneveld munkakéri leirds mintaja:
Kozvetlen felettese: bolcsédevezets

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaidt munkarendjének megfeleléen betartja.

A bolcsédében olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfelels
6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az 6voda
vezetdjének, hogy helyettesitésérs] idsben gondoskodhassanak,

Munkaidé alatt csak az 6vodéban 16vé vezetd engedélyével hagyhatja el a bslesédét.

A bolcsdde targyait és eszkdzeit felelésséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el.

KisgyermeknevelGi tevéken ysége:

Munkéjaban figyelembe veszi az intézményvezetd ttmutatisait,

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elésegitése, kovetésére
és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholégiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a kreativitas és az
Onallosag alakulasat,

Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolesddei
gondozés-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-, neveli a rabizott gyermekeket.
Kiilongsen gondot fordit a hidnytalan el6készits tevékenységekre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének megfeleldek
legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szdmdra disziti.

Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartisokat. Negyedévenként (csecsemékorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjén az egyéni fejlédési naplot. A csoportnapl6t naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az tizend-fiizetbe
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mindannyiszor beir, amikor a gyermekekre vonatkozoan Gijat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzésokat, a gyermek suly-€s
hosszfejlodését, mell-és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrol a percentilt hasznélja,
az értelmi és szocidlis fejlodes dokumentélasahoz pedig fejlodesi tablat. Munkéja
befejezésekor szoban vagy {rasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
Vezeti a valosagnak megfeleloen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

A sziilékkel ¢és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast €s beszoktatast a
gyermekeknek legmegfeleldbb modon megvaldsitja -a médszertani levél itmutatasa alapjan.
Koteles minden olyan feladatot ellatni, amellyel a bolesdde vezetdje illetve az intézmeny
vezetdje megbizza.

Az Slelkezési idében a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek érdekeit
szem elbtt tartva idoziti, ezt az iddszakot pihenésre, regeneralodasra hasznalja.

Neveldi tevékenysége és életvitele:

Munkajat az erkolesi-etikai normaknak megfelelden végzi, mindennapi nevel6i munkdja
mintaul szolgal.

Kollégairol, munkatdrsairol a gyermekek és sziileik el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.
Csaladkozpontd szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban €s szavaiban.

Részt vallal a kozosségi kdrnyezet kialakitasaban, a bizalomra €pitd kapcsolatok, a csaladias
és otthonos 1égkdr megteremtésében.

e A kisgyermekneveld a gyermekkel egylittmikodve, az 0 aktivitdsara épitve végzi
gondozasi teend6it, figyel az adott gyermek egyéni érési tempdjara.

e Nevelési feladatait beépiti a gondozasi tevékenységekbe, a gyermek jatékaba, a napi
eseményekhez kapcsolodo interakcios helyzetekbe.

e Biztositia a gyermek koranak, fejlettségének, egészscgi gllapotdnak megfelel6 napi

stkezést. Biztositia az idéjarasnak megfeleld oltozes, alvas, mozgas, tisztalkodas
feltételeit.
A gondozés soran az gletkori és egyéni sajatossagokat figyelembe véve adekvat
informaciokat, ismereteket kozvetit a gyermeknek. Esztétikai &lményeket nyjt, fejleszti a
gyermek fantézigjat, értelmi  képességeit €s beszédkészségét monddka, vers, mese
napirendbe épitésével.

o Teret enged a gyermek kreativitasanak a jaték, babozas, az ének-zene, az alkoto
tevékenységek (rajz, festés, gyurmdazas) napirendbe épitésével.

e Viltozatos feltételek biztositasaval fejleszti a gyermek nagymozgasat, finommozgasat €s
mozgaskoordinaciojat. A gyermek megnyilvanulasainak visszatiikrozésével segiti a
gyermek érzelmi fej 16dését.

e Tamogatja a gyermek én- fejlodését: én hatérok, test-séma kialakulasat, az én
strukturalédasat. Tamogatja a gyermek onallosagi torekvéseit, fejleszti onallosagat, az
snellatas legalapvetbb készségeit.

o A gyermeki aktivitas €s a tapasztalatszerzés tamogatéasaval fejleszti az értelmi funkciokat.
Ervényt szerez a kivanatos és elvarhato viselkedési szabalyoknak a gyermek
viselkedésében és a gyermekcsoportban egyarant.

e Figyelemmel kiséri a gyermek egyéni fejlodését. Felismeri a gyermek specialis
sziikségleteit, részt vesz ezek kielégitésében, sziikség esetén konzultdl mas
szakemberekkel. Specidlis nevelési feladatokat 14t el probléméval kiizdd kisgyermek
esetében (agresszio, szorongas, étvagytalansag, tartos rossz hangulat stb.).

Kiilonleges feleldssége:
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Felel6s a gyermeki és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a bolcsédével kapcsolatos informacidkat.

A hatdskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek.

A j6 munkahelyi légkor kialakitasat elésegiti, annak aktiv részese.

Felel6sséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

Ha a gyermeket a bslesédei tartézkodss alatt baleset éri (iités, horzsolas, stb.) az intézmény
vezetSjét értesiteni kell. Tavolléte esetén a kisgyermekneveld értesiti az intézmény orvosat
vagy az tigyeletes orvost. Ezzel egy id6ben a sziil6t is értesiteni kell.

Az intézményben kiilén leszabalyozott HACCP rendszer végrehajtasaért felelésséggel
tartozik.

R T

Egyéb rendelkezések:

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Ismeri és elfogadja a Szakmai program elveit.

A munkavédelmi, tizvédelmi oktatdson részt vesz.

A hatarid6k betartdséval kezeli a munkaids nyilvantart6 lapjat.

Jirandosdga:
* akinevezésében a Kjt. eldirasai szerint meghatirozott munkabér

3/A. Boleséde szakmai vezetd felelossége, feladata:
Kazvetlen felettese: az 6vodavezets

A munkahelyen folyé napi munka felelds irdnyitéja, részt vesz a bolesdde szakmaj

iranyitasaban.

e Javaslatot tesz a bélcs6de személyi €s targyi feltételeinek alakitdsara.

® Felelés a bolesbdei dolgozék munkajaért, a bslesédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért.

* Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilét mielébb értesitse:k, ésa
gyermeket elvigyék a bolesddébsl. Fertdzs betegség esetén végrehajtia az ANTSZ
vonatkozo utasitasait.

e Kialakitja a bolcsdde hazirendjét.

° A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bélcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasét és a gyermekek napirend;jét.

® Naprakészen vezeti a bolesGdei dokumentaciét. A bolesdde egész dokumentécidjanak
megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel.

e [ranyitja és ellenérzi a bdleséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellenérzi az
adminisztracié hataridejének betartdsat,

° Hataridére elkésziti a bbleséde éves szakmai munkatervét, dsszeéllitja az éves igényeket
(textil, edény), a karbantartdssal, valamint felujitdssal kapesolatos javaslatait.

e A gyermekfelvétellel kapcsolatos  nyilvantartasok  elkészitése: felvételi  konyv,
egészségiigyi torzslap, statisztika,

® Beszamol a bslcséde munk4jarol.
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Munkaértekezleteket hiv dssze.

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

Kapcsolatot tart a Szilldi Szervezettel.

Felelés a dolgozok tovabbképzesi tervének Osszeallitasaért, és figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

o Bolesbde orvosaval, védéndvel vald kapcsolattartas.

4. Az évodavezetd helyettes munkakori leiras mintaja:

Fibb felelosségek és tevékenységek

Ovodapedagogusi feladatainak ellatasan tali, vezetdi feladatai:

Heti munkaideje 40 ora

cbbél neveléssel lekotott draszama: 24 ora.

heti 8 6ra a vezetdi feladatok segitésével t5ltendo le.

Megszervezi a helyettesitéseket.

Sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, elojegyzéseket.

Vezeti az étkezési nyilvantartasokat.

Elkésziti, sszesiti a havi létszamjelentest.

Elékésziti az alkalmazotti értekezleteket, segiti az informacioaramlast.
Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

A nevelémunkat segité dolgozok munkajat kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi.
Kiilonleges feleldssége

e Az ovodavezetd tavollétében korlatozott jogkorben teljes felel6sséggel latja el a
vezetdi teendodket.

o Szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az Ovodat. Elokésziti,
szervezi, lebonyolitja a vezetd altal rabizott rendezvényeket, sziilokkel kozos
programokat.

o Aktivan részt vesz az éves tervben meghatarozott munkaban, a belsd tovabbképzések
szervezesében.

Tervezés

o FElkésziti a nyari szabadsagtervet €s munkarendet, segit az éves munkaidd beosztas
elkészitésében.

o Megtervezi az Gvoda nyari életét.

o Naprakész nyilvantartast vezet a kiadott szabadsagokrol.

o A koltségvetés elotervezésénél egyeziet a csoportok ovodapedagogusaival, dajkakkal.

Bizalmas informdciok kezelése

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megérzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben, Adatkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint jar el.

Vagyoni érdekeltség
o Leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
o Az 6voda kulcsaiért és a bélyegz0 hasznalatacrt teljes felelosség terheli.
Ellendrzés
e Ellendrzi a mulasztasi naplok, étkezési nyilvantartasok vezetésct.
e Fllendrzi a HACCP-eléirasoknak megfeleld munkavégzest.

e FEllenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt  elbirasoknak megfeleld
munkavégzest.
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* Az évodavezetdvel cldsegiti és ellenérzi a munka-, tlizvédelmi szabalyok betartdsat, a
munkafegyelmet, 6szténzi a J6 munkahelyi légkor megteremtését.
Kapesolatok
® A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagégiai célok megvalositdsara.
® Segiti a kezdd ovodapedagégust, Gjonnan belépd kollégat.
* A Szilsi Szervezet értekezletén részt vesz, esetenként Jegyz6konyvet vezet,
mikodését segiti,
Jogkor, hatdskor:
® Hatéskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
* Véleményezési, javaslattétel jogkdre van az dvodavezetéség mitkidésének egészére.
Felelgsségi kire:
® aszervezeti és miikodési szabdlyzatban és annak mellékleteiben foglaltak betartisa;
* anyagi feleldsséggel tartozik a helyiségleltarban megjeldlt gépekért, berendezési
targyakért.

Beszdmolisi kitelezettsége kiterjed:
* azintézmény egész mikidésére ¢s pedagogiai munkdjdra,
® a bels6 ellenbrzések tapasztalataira,
® azintézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére.
Munkakériilmények
* Napi felkésziiléséhez a fejlesztd szoba, a szakmai konyvtar és a szertar rendelkezésére
all.
e Vezetdi feladatok ellatasshoz, az iroda, telefon, szamitogép, nyomtato, fénymasols 4ll
rendelkezésére.
Jirandésdg
 Vezetd helyettesi potlék.

5. A pedagégiai asszisztens munkakori leirds-mintija:
Kozvetlen felettese: az Ovodavezetd

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi Sfeladatok:
* A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.
® Az dvodédban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelelt 61tozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.
* Hamunkajat betegség, vagy egy€b ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az
Ovoda vezetéjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
® Munkaid® alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
® Az dvoda targyait és eszkgzeit felel6sséggel hasznalja és 6vja.
®* A biztonsigtechnikai &g tizvédelmi  el6irasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kirért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben
telefonal, magéniigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarésa nélkiil intéz; el.
Gondozdssal kapcsolatos JSeladatok:
* Naponta kiséri a bejaré gyermekeket, az 6vodabuszon gondoskodik a feliigyeletiikrél.
Az évodapedagbgusok és a bejéré gyermekek sziilei kozti informacidcserét segiti.
* Akijellt csoportban az udvarra induls elott €s a levegbzés utén a mosdoéhasznélatban
€s az 6ltozkodésben, vetkézésben segiti a gyerekeket az 6vénsk Utmutatasai alapjén.
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Az udvaron, levegdzés soran segiti a pedagogust a gyermekek tevékenykedtetésében,
feltigyeletében.

Tamogatja a gyermekek onallo onkiszolgalasi tevékenységét, szilkség szerint segit az
&vondk elvarasainak megfeleloen.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremukodik, az ételeket a dajkaval,
ovodapedagogussal egyitt kiosztja.

Segit az altatdsban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Testnevelésre készilve - elozetes beosztas szerint - a gyermekeknek vetkdzésben,
sltozésben sziikség szerint segit. A testnevelés szervezési feladataiban segitséget nydjt
az ovodapedagogusnak, a testnevelés végeén visszakiséri a csoportba a gyermekeket.
Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az sliozésben, tisztalkodasban.

Szervezesi feladatok:

Egyezteti a létszamokat, leadja rendelést a konyhara.

FElvégzi az ovodavezetd és az 4dvodavezetd helyettes altal rabizott nyomtatvanyok
méasolasat, kiosztasat a csoportokba.

Az ovodai iinnepélyeken, programokon  aktivan kozremitkodik, a szervezesi
feladatokban az 6vodavezetd €s az 6vodapedagbgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziloket tapintatosan az ovodapedagogushoz
iranyitja.

A tudoméséra jutott informéciokat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapoddsokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,
munkatarsait.

Reszédével, viselkedéskultiraj aval példat mutat.

Kozos ovodai programokon a més csoportba JAr0 gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

Magatartasaval hozzaj 4rul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

Alkalmankent kiildeményeket kézbesit a Hivatalba, illetve mas, a vezet0 altal kijelolt
intézménybe.

o FElvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.
e Hianyz6 felnétt esetén a ijelslt csoportban segit az 6vodapedagogusnak.
Hatdskore:

[ 2

Javaslatot tesz: minden kérdésben, mely az 6vodai munkat segiti
Véleményez: az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben

e Informaciot szolgaltat: a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben az

dvodapedagogusnak, vezetOnek.

Feleldsségi kdre:

a gyermek csoportban végzett neveld munkéja mellett felel a gyermekek testi
épségecrt,

anyagi felelosséggel tartozik a leltarban felvett batorokért, targyakert, eszkozokert,
textiliakért, jatékokért, szemléltetd eszkozokert. Részt vesz az Gvodai leltar
elokészitésében.

Rendkiviili jarvanyveszély idején a korményzati, hatosagi, fenntart6i szabalyozasokat,
az intézményi, vezetdi intézkedési terv eldirasait, ra vonatkozo utasitasait kotelezoen,

maradéktalanul betartja. Gyermekeivel megismerteti, folyamatosan gyakoroltatja, ¢s
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Egyéb rendelkezések:
® A munkatdrsi és technikai értekezleteken részt vesz,
® Ismeri és elfogadja a Pedagégiai program elveit.
® A hatdridok betartdsaval kezeli a munkaidé nyilvantart6 lapjat.
Jiranddsdga:
A kinevezésében meghatdrozott munkabér.

6. A takarité6 munkakori leiras mintaja:

Kozvetlen felettese: az 6vodavezet helyettes

Munkéjat meghatérozott munkarendben az 6vodavezetd helyettes iranyitasa és ellendrzése
alapjan, helyettesitéskor csoportmunkajat az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.
* Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
* A munkaidét érkezéskor és tavozaskor munkarendjének megfeleléen betartja.
® Az 6voddban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
® Ha munkdjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit jelzi az
ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Hianyzis esetén az 6vodavezetd utasitisa alapjan helyettesit.
Munkaidé alatt csak a hazban 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja.
A Dbiztonsdgtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel§sséggel tartozik.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
® A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektl, biztonsagos helyen tarolja, azokat a
takarékossag elveinek megfeleléen hasznalja.
® Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.
® A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — aramtalanit, ellenérzi az ajtok,
ablakok bezarasat.
Takaritoi feladatok:
Napi dllando feladatok:
e Tisztdn tartja, sziikség esetén naponta tSbbszor fertStleniti a feln6tt-  és
gyermekmosddkat, vécéket, p6tolja a papirt, a tisztalkodashoz sziikséges eszkdzoket.
e A folyosok, iroda, logopédiai szoba, kozos helyiségek (foglalkoztatd szoba, felnétt
01t6z0, tornaszoba, elétér) sziikség szerinti takaritasat elvégzi.
e Mindennemi olyan takaritdsi munkét szilkség szerint elvégez, amely biztositja az
¢piilet allando tisztan tartasat
® Szikkség szerint elvégzi az ajték lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtdkilincseket.
* Kotelessége a termekben és a folyosékon clhelyezett szemétgyijté edényzet
rendszeres iiritése, tisztitasa.
® A nagytakaritisok id6szakdban — a dajkdkkal kozosen — az évodavezetd helyettes
utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.
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A hasznalaton kiviili termekben lekapesolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmeény napi mitkddése sordn keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a vezetdknek.

Gondoskodik a bejaratok tisztasdgarol, télen a csuszas-mentesitésr6l, a ho
eltakaritasarol a fobejaratoknal.

Takaritja az udvart, a csuszdakat szitkség szerint szarazra torli.

Az udvari jatékokat délelétt a dajkdkkal egyiitt elokésziti, majd a jatékidé végeén
helyére teszi.

A bolcsbdében naponta fertétleniti a felndtt- €s gyermekmosdokat, véceket,
pelenkéazokat, pétolja a papirt, a tisztalkodashoz sziikséges eszkozoket. Gondoskodik a
bejaratok tisztasagarél, télen a cslszas-mentesitésol, a ho eltakaritasarol a
fobejaratoknal.

Iddszakos feladatok:

Aktivan vesz részt az Ovodai rendezvények el6készitésében, a teremrendezésben,
rendezvényt kovetden a helyreallitasban.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos taroldsarél az Ovodaban, bolesodeében
egyarant.

Az ovodavezetd megbizasa alapjan a hianyzo dajka feladatait ellatja az aldbbiak
szerint:

Dajkai feladatok elldtdsa
Takaritdsi feladatok:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 51tozokben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikscges fert6tlenitéseket igény szerint
elvégzi.(kiilonos tekintettel: a fogmosé poharak, kefek, féstik)

A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtékat, butorokat lemossa, tisztitja.

A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Gondozdssal kapcsolatos feladatok:

A csoport Ovondi altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban.

Elldtja a csoport életével kapcsolatos egyéb konyhai feladatokat (siités, befdzés,
{innepi késziilddés)

Gondoskodik a gyermekek életkoranak megfelels, kulturdlt ctkezes feltételeirdl:
Tizorai, uzsonna: kistanyér, pohdr, szikség esetén kiskandl, asztalonkent kinaloé
tanyér, kancso;

Ebéd: dupla teriték, pohér, kanal, villa, sziikség esetén kés, asztalonként levesestal,
merdkanal, kancso;

Az étkezések  lebonyolitisdban  aktfvan kozremikodik, az ételeket az
6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utdan a mosogatoba
viszi.

Tamogatja a gyermekek 6nallo dnkiszolgélasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vondk elvarisainak megfelelden.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéschez lerakja az Agyakat, elokésziti,
eligazitja az agynemiiket.

68



A terem szelléztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt és sziikség esetén a tevékenységek
megkezdése elbtt.

Leveg6zési idé alatt az udvarrél bejovo gyermekeknek a mosdéban segitséget nyujt.
Az udvari jaték idején folyamatosan biztositja a gyerekek szadmara az ivovizet.

Az 6vodan kivilli gyermeket érintd programok alkalmaval részt vesz a gyermekek
oltoztetéseben, szilkség esetén kiséri a csoportot.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte jon.

Szervezési feladatok:

A teremrendezésben, csoportszobai jaték- és egyéh tevékenységhez sziikséges
eszkozok elokészitésében kdzremiikodik, segit a Jjatékelrakasban a csoport szokdsainak
megfelelden.

Segiti az udvari jatszohelyek, eszkozok elékészitését, az udvari jatékok elrakasat, az
Ovoné Gtmutatisait kdvetve.

Az egész Gvodai kémyezet esztétikai rendjének megteremtésében  aktivan
kozremiiksdik.

A csoportszoba és egyéb helyiségek rendjét helyreallitja a jatékidén kiviili
idészakokban (kucko-6lt6z6, tarold, folyoso...).

Az dvodai tinnepélyeken, a hagyoményos programokban aktivan kézremiiksdik, a
szervezési feladatokban az 6vodavezets és az Ovodapedagdgusok titmutatasai szerint
1észt vesz.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklsds sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

A tudomésara jutott informéciokat titokként kezeli.

A szabdlyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Egyéni érdekekeit Osszehangolja az intézményivel (szabadsagok, munkaidében
telefonalas, magantigyek intézése, miiszakcsere)

A gyerekek helyzetérsl, veszélyeztetettségérol szerzett informaciokat megosztja az
ovondkkel.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultirdjaval példat mutat,

Kéz6s 6vodai programokon a més csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

Magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

Hatdskére:

Javaslatot tesz: a munkateriiletén sziikséges, takaritoszerek vasarldséra, sériilt, kopott
edények leselejtezésére.

Felelosségi kore:

a szervezeti és miikddési szabélyzatban és annak mellékleteiben foglaltak betartisa
felel a gyermekek testi €pségéért, anyagi feleldsséggel tartozik a helyiség leltarban
felvett eszk6zokért, berendezési targyakért, textiliakért.

Részt vesz az éves leltar elékészitésében.

Rendkiviili jarvar . v 7 ] :

NVve

1, vezeldi intézl

1 1 b
maradéktalanul betartja.

Egyéb rendelkezések:

A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.
Ismeri €s elfogadja a Pedagdgiai program elveit.
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A hatdridék betartasaval kezeli a munkaidd nyilvantarté lapot €s a feladat-ellatasi
lapot.

7. A konyhai kisegité munkas munkakdri leiras mintaja:

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd helyettes

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaidét érkezéskor és tavozaskor munkarendjének megfeleléen betartja.

Az ovodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi az
6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Hianyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesit.

e Munkaid alatt csak a hazban 1évd vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

o Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

e A biztonsdgtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az Gvodavezetdnek.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja, azokat a
takarékossag elveinek megfelelden hasznalja.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — dramtalanit, ellen6rzi az ajtok,
ablakok bezarasat.

Konyhai feladatok:

®

A HACCP elbirasainak megfelelden végzi munkajat, betartja az ebben taldlhato
utasitasokat.

A konyha 4ltal széllitott élelmiszereket 4tveszi. Elokésziti, talalja, csoportonként
szétosztja, adagolja a tizoraihoz, ebédhez, uzsonnahoz megkiildott ételféleségeket.

A szavatossagi idéket, valamint a HACCP higiénés kovetelményeit ellen6rzi.

Az ételmennyiségeket ellendrzi, szikség esetén jelez az 6vodavezetd, vagy helyettes
felé.

Elvégzi a mosogatést, a konyhatakaritast, fertétlenitést a HACCP kovetelményeknek
megfelelden.

Minden ételféleségbél az ételmintat elteszi a HACCP koévetelményeknek megfeleloen.
Az étkezéssel kapesolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.
Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd takaritasa. Az idénkénti
rendszerességgel {itemezett nagytakaritasokat a konyha egész teriiletén koteles
elvégezni.

Sziikség esetén a bolcsdde konyhdjan helyettesiti a bolcsddei konyhai kisegitot.

Ellatja mindazokat a konkret feladatokat, melyekre esetenként az ovodavezettol,
6vodavezetd helyettestdl utasitast kap.

Kiilonleges feleldsségek

Hiitdszekrény ellendrzése, tisztantartasa az, ételféleségek elkiilonitese.

Napi dokumentacio elveégzése a HACCP elbirssainak megfelelden.

Biztositja a konyhaban 1év6 technikai eszkozok rendeltetésszer(i hasznalatat.

Az esetleges meghibasodasokat azonnal jelenti az 6vodavezetdnek, vagy vezetd

70



helyettesnek.

Felel6s a fertdtlenit és tisztitoszerek rendszeres hasznalataért.

Felelés a mosogatas pontos betartasaért.

Munkavégzés soran az eldirt vedOeszkéziket és felszereléseket kételes hasznalni
(fehér polo vagy kopeny, fehér nadrag, sapka, csiiszasmentes labbeli).

A munka elvégzése utan munkahelyét tisztan koteles atadni.

Anyagilag felel6s a konyhara kiadott nyersanyagokeért, valamint a leltarban szerepld
berendezési és felszerelési targyakért.

Vezeti az aldbbi dokumentumokat:

- Mosogatas - Tojasfert6tlenités

- Takaritas - Mérési naplokat

A munkavallald kételes a munkavégzésével kapcsolatban tudomdséra jutott, minden
olyan miiszaki, és szellemi valamint egy€b informdciot tizemi titokként kezelni, amely
a munkaltatbval hozhato Osszefliggésbe. A fentickben leirtakat kiils6 harmadik
személynek nem adhatja at.

Tovabba elvégzi mindazon a munkakdréhez nem tartozé szakmai feladatokat is,
mellyel felettese megbizza.

Rendkivilli jarvanyveszély idején a kormé gi, fenntartoi szabalyozasokat,

o3 s
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Egyiittmiikédeés, kapcsolatok:

Napi kapcsolatban all az intézmény vezetéjével, helyettesével, a meghibasodasok
jelzésével, valamint barmilyen probléma felmeriilésével kapcsolatban.

Nevelési kérdésekben az érdekl6ds sziildket tapintatosan az 6vodapedagé gushoz
irdnyitja.

A tudomésara jutott informaciokat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megéllapodasokat, elfogadja, betartja.

Egyéni érdekekeit sszehangolja az intézményivel (szabadsagok, munkaidében
telefonalas, magéniigyek intézése, miiszakcsere)

® A gyerekek helyzetérol, veszélyeztetettségérdl szerzett informdciokat megosztja az
ovonokkel.
e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,
munkatarsait.
* Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.
® Magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkér kialakitasahoz.
Hatdskire:
Javaslatot tesz: a munkateriiletén sziikséges, takaritdszerek vasarlasara, sériilt, kopott edények
leselejtezésére.

Egyéb rendelkezések:

A munkatérsi és technikai értekezleteken részt vesz.
A hatéridék betartasdval kezeli a munkaids nyilvéntart lapot és a feladat-ell4tasi
lapot.
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