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I. BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl sz6016 2011, évi CXC. tdrvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak juttatasa, az intézmény jogszeri miksdésének biztositisa, a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a swiilék, a gyermekek és pedagogusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkadés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében.

Ikervari Mesevar Ovoda és Bolcesdde

Foigazgatoja a neveldtestiilet bevonasaval a Paétv. 171.§ (15), (43) bekezdésben foglaltak
alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatoi

Tovéabbiakban (SZMSZ) készitette el.

1. A szervezeti és miikodési szabalvzat célja:

, hogy meghatdrozza az Ikerviri Mesevir (Woda és Bolcséde, mint tobbcélii nevelési
intézmény

e szervezeti felépitését,

e azintézményi mikddés belsé rendjdt,

e abelsé és kiilsd kapcsolatokra vonitkozd megallapitisokat,

¢ mindazon rendelkezéseket, amelveket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Tovabba az intézmény

e jogszeri miikédésének biztositasa,
e azavartalan miikdés biztositasa,
e agyermeki jogok érvényesiilése,
e a sziilék, gyermekek ¢és az intézinény dolgozoi kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositisa,
e valamint az, hogy a térvényben roglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.
Az 5ZMSZ helyi dokumentum, elbirasai a helvi pedagdgiai programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldomunkank eredményes megvaldsulasat segité 6vodai szervezet,

valamint miikddesi rend kialakitasat szolgalja.




2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feladata, T.ogy megallapitsa az Tkervari Mesevar Ovoda

és Bolesdde milkodésének szabalyait a jogszab.ilyok altal biztositott keretek kozott, illetve

azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabilyok nzm rendeznek.

3. A szervezeti és miikodési szabalvzat kodifiliacios eljariasa

Az SZMSZ-t a féigazgatd késziti el, a neveldtestiilet bevonasaval, a Sziiloi Szervezet
véleményének kikérésével a illetbley & viezetdkbol €s a kdznevelési intézmény alapitd
okiratdban meghatarozott alapfelacdatolra létesitett munkakorokben kdznevelési,
kozalkalmazotti jogviszony (bdlesdde) wvagy munkaviszony (konyha) keretében
foglalkoztatottakbol all6 szak-alkalmazotti értekezlet fogadja el.

Az SZMSZ a fenntartd, miikddtetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséiiez, amelyekbdl a fenntartdra, miikddtetore
tobbletkoltség harul, a fenntartd, miikddi»td egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-t a nevelési —oktaidsi honlapjan, annak hidnyvdban a helyben szokdsos
moédon nyilvanossdgra fkell hozwni. Jelen szervezeti és mulkodési szabalyzatot

megtekinthetik az {6igazgat6 iroddjiban munkaidében.

4. A szervezeti és milkddési szabalvzat hataly:

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésel megtartdsa mindenkinek kozods érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgoidk fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az
alkalmazottakkal szemben a foigazgal¢: - munkéltatéi jogkorben eljarva - hozhat
intézkedést.

A sziil6t, vagy mds, nem az ovoddbar. bélesddében dolgozd személyt az 6voda,
boleséde dolgozdjénak tajékoztatni kell & szabalyzatban foglaltakrdl, kérve armak
megtartasat, ennek elmaradasa esetén a vezetd, vagy helyettese az dvoda épiiletének
elhagyasara szélitja fel.

» Az SZMSZ személyi hatdlva kiterj:d:

Az dvodaval és bolesddével jogviszonyt an 4llé minden alkalmazottra

az dvodaba és bolcsédébe jaro gyermekel kiézosségére, a gyermekek sziilei-térvényes
képviseldire,

az Ovodaval, bolcsddével jogviszonybarn nem alld, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda, bolcsode feladatainak

megvaldsitasaban.




> Az SZMSZ teriileti hatdlya kitevjed:

o az ovoda, bolcsdde épiilets, udvara,
o az 6voda, bolcsdde teriiletsn kiviil szervezett, az dvodai, bolcsédei nevelés
idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre,

o azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

» Az SZMSZ iddbeni hatdlye kiteried:

o Jelen Szervezeti ¢és Miko:lési Szabdlyzat a fOigazgatd alairdsaval, a
fenntartd jévahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre
szl és ezzel az ezt mepelézd Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
érvénytelenné valik.

o Moddositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti és mikodési tekintetében véltozas all be.

5. Az intézménv miikodési rendjét meghatiirozd dokumentumok, szabalyvzatok:

Alapito okirat

Torzskonyvi bejegyzés — igazolas vagy mikidési engedély és nyilvantartasba vételi hatarozat
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Szakmai program

Hézirend

Munkaterv

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzes, érvényesités rendjének szabalyzata
A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzat

Kockazatértékelési szabalyzat
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6. A szervezeti és miikddési szabalyzat Vésiitésének jogszabalyi alapja

Y

A\

YV V. V V VY

Y V V VY

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznev :1ésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nerazeti kdinevelésrol szold térvény médositasardl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevzlési-oktatisi intézmények mikodésérol és a
koznevel€si intézmények névhasznalatarc]

229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendeletz a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j ¢letpalyajardl

2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztaridsrsl (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendclet az 4allamhaztartasrol sz6lé6 torvény
végrehajtasarél Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykon yvérol

2012. évi II. torvény a szabdlysértisckrol, a szabdlysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacidos Onrendelkezési  jogrol és  az
informéacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nernzetisé rek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a kataszi-0ték elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek videlmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrél

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

1995. évi LXVI. Torvény A kdzokiratckrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

326/2013. (VIII:30) Korm rendelet & pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

417/2020. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a lcdzneveléssel dsszefliggd modositas
20/2012. (VIII. 31.) EMMII rendeletet kiegészitése16/A §

28/2011. (XI1.29.). Kormanyrendelet a siemélyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijairol és igénylésiikhoz felhasznélhato

bizonyitékokrol
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235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodist nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, wvaamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeirdl.

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szo6lo 1992. évi
XXXIII. Toérvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl.

8/2000. (VII. 4.) SzCsM. rendeiel a személyes gondoskodast végzd személyek
adatinak miikddési nyilvantartasba vételérdl.

9/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek

tovabbképzesérdl €s a szocialis szakvizsgarol.

»> Nkt. 62. § (1c¢) bek. b) pont Miikr. 4. & {1} bek. 1) pont
» Nkt. 62. § (1e) bek. Miikr. 4. § (1) be:. m) i) pont

Il. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOCGLALTAK RESZILETEZESE

A koltségvetési szerv neve: Tkervari Mesevar Ovoda Es Bélcséd
A koltségvetési szerv székhelye: 9756 Ikervar, Grof Batthyany u.3

A koltségvetési szerv tipusa: Ksznevelési intézmény, évoda

OM azomnosité: 202 009

Telefon: 06/95 490 — 029

E — mail cim: mesevarovoda.ikervar@gmail.com
Szamlaszam: 72700112-30220878-00000000
Adoszam: 15817390-1-18

Torzskonyvi azonosité szam: 817396

KSH statisztikai szamjel: 15817390-8510-322-18




2 ALAPITO OKIRAT:

Kelte: 2015. majus 27. lkervar Xozseg Onkormanyzata Képviselo-testiiletének

86/2015.(V.27.) szamnu képviseldtestiileti hatarozata szerint - az Ikervar Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld — testiilete ax Ikervari Mesevar Ovoda Alapité Okiratat
2015. szeptember 01.napjatol hatalyos szerkezetben elfogadta.

Alapit6 okirat modositasat a képviseldtestiilet elfogadta.

3. Az intézményv alapito szervének neve, siékhelye:

Ikervar Kozség Onkormanyzata 9756 Ikervar, Kossuth u.47.

4. Az intézmény iranyité / feliigyeleti szervinek neve, székhelye:

Tkervar Kozség Onkormanyzatdnak Képviselo - testiilete 9756 Ikervar, Kossuth u.47.

5. Az intézmény kozfeladata:

A nemzeti kdéznevelésrol szolo 2011.évi ZXC. térvény 8.§-a alapjan 6vodai nevelési,
ellatasi feladatok végzése Tkervar kdzségeben.

A gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Tv. 42.
meghatarozott bolcsddai ellatas a csalidban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek

napkozbeni ellatasa, szakszerl gondozasa és nevelése

6. Az intézmény illetékessége, mitkodési kiire:

Ikervar kozség kozigazgatasi teriilete

7. A koltségvetési szerv alaptevékenységei:

ALLAMHAZTARTASI SZAKAGAZATI BiSOROLASA SZERINT

Szakadgazat Szakagazat megnevezés:
Szama :
851020 Ovodai nevelés

Az 6voda a gyermek haroméves korétdl a tunkitelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, zki a harradik ¢letévét a felvételétol szamitott £él
éven beliil betdlti, feltéve, hogy mindern, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
teleptlilésen lakohellyel, ennek hidnyéaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és

annal idésebb gyermek dvodai felvételi kéreline teljesithetd

KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI JELOLESE

Szakagazat Szakagazat megnevezés::
szama
091110 Ovodai nevelés, ell:itas
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Jogszabdly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol

sz016 torvény végrehajtasarol; Pedagdgiai Program

]

091120

Sajzitos- nevelési igényi gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

Az intézményber: megvaldsul a halmozottan hatranyos helyzeti és a
sajatos nevelési igény i ovodas gyermekek integracids felkészitése.
Jogszabdly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve kiadasarol

A 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrdl térvény 4. § 25.
pontjanak értelmezise alapjan sajatos nevelési igényi gyermek, az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértoi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, t&bb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatélos, pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési,

figyelem- vagy maga artdsszabalyozési zavarral) kiizd.

091140

Ovodai nevelési, elldtas mitkddtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés litznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkezteiés kiznevelési intézményben

104037

Intézményen kiviili yyermekétkeztetés

104031

Gyermekek bilesid :hen és mini bélcs6dében torténd ellitasa

104035

Gyermekétkeztetés hales6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036

Munkahelyi étkeztelés gyermekek napkozbeni ellatasit biztosito
intézményben

041233

Hosszabb idétartam i kizfoglakoztatas
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8. A koltségvetési szerv vezetdjének meghizési rendje:

Az intézmény vezetjét palyazat alapjan, Ikervar Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiilete mindsitett t6bbséggel hezott diriése alapjan bizza meg 5 évre

Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelds beosztasu vezetSk allnak:

116 f6igazgato,

116 szakmai vezet6 (bdlcsode)

9. A koltségvetési szervnél alkalmazasbhan illo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szah.ilyzo jogszabaly

Koznevelési A pedagogusaok | g'leﬂpéilyéj arél szo6lo 2023.évi LIL torvény
Kozalkalmazotti A kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992.évi XXXIIL térvény
Munkaviszony A Munka Torvényk dnyvérol szold 2012. évi 1. torvény

10. A kiltséovetési szerv szervezeti felépité se és mitkidése:

A koltségvetési szerv szervezeti felépites it és mikodésének rendjét, a vezetok kozotti
feladatmegosztast, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezelti és Mitkodési Szabdlyzat tartaln azza.

11. A koznevelési intézmény fenntartdja:

A koznevelési intézmény fenntar:6ja Ikervar Kézség Onkormanyzata
9756 Ikervar Kossuth u. 47.
12. A koznevelési intézmény tipusa: dvoda s bolesdde

Az 6voda szakmai tekintetben 0néllo. Szervezetével €s miikodésével kapcsolatban

minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések

elokészitésében, végrehajtédsaban részt verznek a pedagogusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eloirt nyilvéntartast koteles vezetni a gyermekek és a felnitt

alkalmazottak adatairél. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérol,

tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalirél az ovoda és bolcséde Adatkezelési
Szabalyzata rendelkezik.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, 16bbi gyermekkel

egyiitt nevelhetd sajdtos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése

13. Maximalisan felvehetd 1étszam. dvodai, bolesodei csoportok szama:

Székhelyen: 90 16

Csoportok szdma: 3 vegyes csoport
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Bélcsoddei csoportok szama telephelyen 1
Felvehet¢ gyermekek szama: 12

Cime: 9756 Ikervar, Jozsef Attila u. &3

14. A feladatellatast szolgalé vagvon:

Az ikervari 7 és a 184/2 helyrajzi szdmon nyilvéntartott ingatlan, amely Ikervar
Kozség  Onkormdnyzata tulajdonat képezi. Az ingatlanokon az intézménynek
haszndlati joga all fenn. Az intézmény a hasznalatra atadott ingatlanvagyont nem

jogosult elidegeniteni.

15. Az intézményv tevékenységeinek for risai:
o Allami normativa az éves kéltségvetési torvényben meghatarozottak alapjan

o Onkormanyzati forrasok az intézmény éves koltségvetésében meghatirozottak
alapjan

o Intézmény sajat bevételei

o Palyazati forrasok

o Felajanlasok, adomanyok

Az intézmény vidllalkozoi tevékenysiget nem végez, azonban bevételi kételezettsége
teljesitése érdekében, nem nyereségsrerzés céljabdl - alapfeladata ellatasanak sérelme
nélkil, lakosséagi, kozosségi igények kielégitésére az alaptevékenységek feltételeként
rendelkezésre allo személyi és targvi kapacitds fokozott kihasznalasaval- kisegitd

jellegii tevékenységet végezhet.

16. Az intézmény bélyegzdinek lenyon: ata:

Korhélyegzo: Hosszubélyegzi:

ool Ikervari Mesevar
.:.'.:..i,,:;' Ovoda és Béleséde
e B9753 Ikerviér,
. Batthyany L. u. 3.
Adészdm: 15817390-1-18
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. AZ INTEZMENY KOLTSEGVETES! SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

1. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek ¢s a veretdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eliirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények &s igénvek figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

2. Az intézmény vezetési szerkezete:

Az intézmény két szervezeti egységbll all, ar intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat az féigazgato latja el.

A bdlesddei dolgozok szakmai munkajanak ellendrzése, irdnyitdsa a szakmai vezetd
feladata. A bolcs6dei és oOvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbdl Onalloak, tevékenységiiket a rijuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai
el6irasok alapjan 1atjak el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatdrozasanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben lathassik e¢l, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfeleléen. Koéznevelési és a kozalkalmazotti k6zosség tagjainak feladatait a
munkakori lefrasuk tartalmazza, melynek aktu:lizalasa minden év szeptember.01-ig
megtorténik. (1 sz. melléklet munkakor leiraso:). A szervezeti egységek és a vezetdi
szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvény zsitjiil,, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi eléirasoknak ¢és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasidgos miikddtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények &3 igények figyelembe vételével alakitottuk

ki a szervezeti egységeket.
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IKERVARI MESEVAR
OVODA ES BOLCSODE
FOIGAZGATO

FOIGAZGATO - NEVELOTESTULET BOLCSODEI SZAKMALI
HELYETTES VEZETO

NEVELO MUNKAT
ELELMEZESVEZETO KOZVETLENDL SEGITO
ALKALMAZOTTAK
SZAKACSNO BOLCSODEI DAJKA
KONYHAI
ALKALMAZOTTAK

OVODAI SZINTU SZULOI SZERVEZETEK, ALAPITVANYOK

Az 6vodat a féigazgat6 iranyitja, magasabb vezeté beosztasi koznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az dvoda bels6é szabalyzatai ltal
el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra  torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az fOigazgato-helyettes
kdzremiikodésével latja el.
Intézményen beliil megtalalhat6:

o ala - és folérendeltség

o azonos szinten beliil mellérendeltség
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok k6zott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol, struktiarajabol ad6do ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egytittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok és vezet6k kdzotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo elbirdsokat a munkakori

leirasnak kell tartalmaznia
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A vezetok kozotti feladatmegosztas

A fGigazgato kizarolagos jogkorébe tartozik

a neveldtestiilet vezetése
- az intézmény képviselete
- az intézmény személyi €s targyi feltételeinek biztositasa
- az alkalmazottak feletti teljes munkaltat6i jogkor gyakorlasa
az alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa, koznevelési, kézalkalmazotti
jogviszonyuk (munkaviszonyuk) megsziintetése
- Meghatarozza a bolcsdéde dolgozdinak munkakorét, munkarendjét, elkésziti az éves
szabadsédgolasi tervet
- Tervezi és szervezi a kisgyermeknevelOk szakmai képzését, tovabbképzését
- a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa
A foigazgaté munkakéri leirdsat a fenntarto késziti el.
A féigazgaté akadalyoztatisa a foigazgatd-helyettes, a bolcs6dével kapcsolatos feladatokat a
szakmai vezetd latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a munkavégzésben

az intézményben, erre az id6re helyettest jelol ki.
A bolcséde szakmai vezetdjének feladatkore

Személyes hataskérben szervezi és irdnyitja a béles6de szakmai munkajat. Megbizasat az
intézmény vezetdjétdl kapja. Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelos a vezetése alatt
allé6 bolcséde munkajaért, valamint szervezi és iranyitja a bolcsédében folyd gondozasi és
nevelési munkét, igy kiilondsen:

A Dbeosztott kisgyermeknevelok munkajat rendszeresen

ellenérzi

Eves beszamol6t készit a bolcséde munkajarol.

Vezeti az elbirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcséde miikodésével kapcsolatos

jelentéseket, ellenOrzi a kisgyermekneveldi adminisztraciok hataridejének betartasat.

Feltigyel a higiénés kévetelmények betartdsara

A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

Feladata a gyermekbalesetek megelézése

Részt vesz a rendszeres leltari munkaban
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A szervezeti egységek engedélyezett létszimu

Az ovodaban dolgozé alkalmazottak szamat 2013, 09. 01-t6l a 2011. évi CXC torvény 95 § 2.
3. szamu mellékletének megfeleléen és a rrindenkeri Snkorményzati koltségvetési rendelet
alapjan a kovetkez6

o Neveldtestiilet: 6 16

o A nevelémunkat koézvetleniil segité alkaliazottak: 4 £6

o Technikai dolgozok: 5 {6

O

Kisgyermekneveld: 2 6

Bolesodei dajka 1 £6

O

N

. Az egves munkakérokhoz tartozo feladatok és hataskorok

2. 1. A muunkaltatéi jogok gyakorlisa:

Az foéigazgatd felett a munkaltatdi jogoka: az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviselije gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat a féigazgatd gyakorolja. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv
altal jévahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a pedagd:usck 0 életpalyéjardl szolo 2023. LIL. térvény,
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.¢vi XXXII torvényt és a Kormany 326/2013.
(VIIL.30.) Kormany rendeletét a pedagdgusck elémeneteli és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992.évi XXXIII toérvény koznevelési intézrnényekben torténd végrehajtasardl kell

alkalmazni., ill a Mt. szabdlyai a mérvadoax.

A kiltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC Srvény 69. § (1) meghatdrozottakon tal
felel: |
o az intézményi vagyon rendeltetésszer hasznalataért
o az alapitd okiratban eloirt kovetelmnirvek megfeleld ellitasaért
o a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossidg koévetelményeinek
érvényesitéséért
o a tervezési, gazdalkodasi, {iranszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi korelezettség (eljesitéséért, valamint annak teljességéért és
o hitelességéért

o az intézményi szamviteli rendért




o a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mukddeéséért

2. 2. A munkakorokhoz tart6zé feladat - ¢s hatdskorsk

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoréket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabilyokat az egyes munkakorok éltalanos munkakori

leirasait a személyre sz016 munkakéri leirdsok taitalmazzék. (1d. 1. sz. melléklet)

esetében a részletes helyettesités rendjét a munlkea <ori leirdsok tartalmazzak.

2. 3. A munkakori leirds tartalmazza

o A munkahely a munkavéllald, a murnkaki - megnevezését

o A munkahely a munkavallalo, a munlakiir imegnevezését

o A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghaté ozasat

o A munkavallal6 tevékenységénel: kérét, Iz1adatait, hatas és jogkorét
o Az alkalmazotti tagsagra vonatkczo fieladatokat, szabalyokat, jogokat

o A munkakdre szerinti alap és specifikus ¢ varisokat
Az o6voda alapdokumentumai, az évoda ¢ves munkaterve szerinti feladatok ellatésdhoz

specifikus munkakdéri leirdsok keriilnek idtaddcra az alkalmazottak felé hatirozott, vagy

hatarozatlan idejii kinevezés mellett.

3. Belsd kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének mepsze vezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény foigazgatoja a felelos.

A belsé ellen6drzés feladatkodre magaban foelalia az intézményben folyé:

» gazdalkodasi tevékenvséggel kapaesalitos ellendrzési feladatokat
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a kéliségvetési szerv dital a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott felyarnatrendszer, mely azt a célt szolgélja,

hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbb: célokat:




> a tevékenységeket, miveletcket szabdlyszerlien, valamint a megbizhato
gazdalkodas elveivel (gazdasago:sag, hatékonysag, eredményesség) osszhangban
hajtsa végre,

» teljesitse az elszamolasi kotelezetiségeket,

» megfeleljen a vonatkozo torvényelnek €s szabalyozédsnak,

> megvédje a szervezet erbforraszit a veszteségektol, és a nem rendeltetésszeril

hasznilattdl.

3. 1. A pedagégiai munka bels ellengrzési nek rendje (Ovoda)

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltdrdsa, majd a feltarast koveld helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokcwzésa.

A belsd ellendrzés dltaldnos elvi kdvetelmén ei:
o Biztositsa az intézmény vezet6i szém Ara 2z irformacidt az intézményben folyo neveld

- oktaté munka tartalmarol €s annak szinvonalardl.

o Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6szténzés.

o Segitse a vezetdi irdnyitast, a dénté: 2k clokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belséd utasitasok »an elbirt pedagogiai mikodését.

o Fogja at a pedagdgiai munka egészet,

o Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajénak jogszerd (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgizi program szerint el6irt) mitkodését.

o Segitse eld a pedagdgiai munka szinvonalanak emelésé:

o Tamogassa a mintaadd kezden ényezéscket, mutasson rd4 a tévedésekre,
hianyosségokra.

o A szildl kozosség, észrevételei kepesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai médszer megtalalasat.

o Tamogassa a kiilonféle szintli v:zetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

o Az fdigazgatoség szamara megfelzld mermyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzéséril.

o Szolgéltasson megfeleld szami aditot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd €s kiilso értékelésel: elkészitéséhez.

o Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

o munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
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o a munkafegyelemmel 6sszefliggé kérdésckre,
o amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtdi:

o tervszer(, elére egyezetett szempontok szarirns,

o spontan, alkalomszerten,

3. 2. Kiemelt szempontok a nevelomunka bels ¢llenorzése soran

o apedagogusok és a neveldmunkdt segitd alkalmazotiak munkafegyelme.

o aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisziracid pontossaga,

o aterem rendezettsége, tisztasdga, delorac oja,

o az ovonoé-gyermek, dajka- gyermek kaposolata, a gvermeki személyiség tiszteletben

tartasa,

o anevelomunka szinvonala, eredménvesse 3¢,

o atanuldsi folyamatok a foglalkozasck szeivezése,

o elbzetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezes,

o az alkalmazott mddszerek,

o agyermekek és a pedagdgusok tevékenys ige és magatartasa,

o az eredményesség vizsgalata, a padagogi:i program kovetelményeinek teljesitése,

o amunkakorrel kapesolatos feladatok elvé zzésének médja, mindsége,

o agyermekek fejlédésénzk nyomon kivetase, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellen¢rzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzétt dolgozok kijelslését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzdsi terv elkészitéséért a foigazgatd a felelds.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ¢llendrzésrol az 6voda foigazgatodja dont.
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos ellendrzéshen az igazgatdn kivil a helyettes is részt
vallal. Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor
keriil. Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.
A pedagdgusok értékelése a neveldtestilet altal elfogadott pedagdgus-értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaré értekezletén, a fOigargatd értekeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelétestiilettel az ellendrzés dltalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok: megsziintetéséhez sziitkséges intézkedéseket. A
féigazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az intézmény kowvetkez6 &1 munkatervét, a neveldtestiilettel kozdsen




A pedagociai munka belsé ellendrzésének formdi:

o szobeli beszamoltatas,

o irasbeli beszamoltatas,

o értekezletekre valo felkésziilés
o dokumentacidk ellendrzése

o értekezleteken vald aktivitas,

o csoportlatogatas.

3. 3. A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a f6igazgatd, a féigazgato
helyettes latjak el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol megfeleloen torténik.

A belsd ellendrzés célja:

o hogy biztositsa az 6voda igazgatéja szaméara a megfelelé mennyiségli €s min6ségi
informéciét a térvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre.

o hogy feltarja a gazdasagi kovetelményektdl wvalé eltérést, szabélytalansagot,
hianyossagot, mulasztast.

o hogy vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a

leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Iv. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A mikodés rendje:

1. 1. A nevelési év rendje

Az intézmény az éves munkatervben éllapitja meg az 6vodai nevelési év rendjét, mely
tartalmazza az Ovodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, a sziinetek id6pontjat és
id6tartamat, melyr6l elfogadas el6tt a sziiléi kozosség véleményét kéri az igazgatd. Az éves
munkatervet elfogaddsa utdn a kozzé kell tenni, sziilGi értekezleten ismertetni kell a nevelés
nélkili munkanapok és a sziinetek idGtartamat és idépontjat.

o Adott nevelési év szeptember 01-t8l a kovetkezd év aucusztus 31-i¢ tart,
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A nevel€si év két szakaszbol all:
o Szeptember 01 - majus 31:- intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzés
o Junius 01 - augusztus 31: - nydri €let.
o Nvdri idGszakban a csoportokat 6sszevontan miikodtetjiikk. A zéras idejérol a 20/2012.
EMMI rendelet alapjan minden év februar 15-ig t4jékoztatjuk a sziiloket.

» A nyér folyamén az intézmény 5 hétig zarva tart.

o Az iskolai sziinetek idején—elGzetes sziiloi igényfelmérés alapjan a csoportok

Osszevontan mikodnek
e Nevelés nélkiili munkanap:
A 20/2012. ( VIIL31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok

szama nevelési évenként az 6t munkanapot nem haladhatja meg.

A nevelés nélkiili munkanapok felhaszndldsdnak elvei:

o kizar6lag nevelési id6n kiviilre szervezhet6 nevelGtestiileti programok,
nevelbtestiileti, alkalmazotti  értekezletek, tovabbképzések, szakmai
konferencidk, tapasztalatcserék szervezésére hasznaljuk,

o sziikség esetén, irasbeli igényfelmérést kovetden gondoskodunk a gyermekek
feliigyeletérol,

o anevelés nélkiili munkanapok idépontjarél a sziil6k legalabb hét munkanappal
elobb értesitést kap.

> Az évoda hétfotdl péntekig tartd otnapos munkarenddel mitkodik.

e Orszagos rendeletben szabalyozott, munkasziineti napokon zarva tartunk, pihenénapra
helyezett munkanapokon csak sziil6i igény esetén mikddik az dvoda.

e A nevel6-oktatd munka a foglalkozasi rend szerint torténik, a fenntarté altal
megallapitott nyitva tartas ideje alatt, a térvény figyelembe vételével. A foglalkozasok
latogatasara engedély néikiil csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben, az éves munkatervben meghatirozottak szerint, a neveldtestiilet javaslata
alapjan.

Az 6voda nyitva tartisa: 7:00 - 17:00
Reggel: 7.00 - 8.00ig gyiilekezés két csoportban

Délutan: 16.00 - 17.00 ig csoport §sszevonas
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8.00.clétt vagy a délutani idészakban, a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja. (pedagogiai asszisztens,

dajka) kivétel: iskola-el6készit6 ill. fejleszto foglalkozasok.

2. Intézményben vald benntartéozkodas

A biztonsdgos mitkodés tekintetében az intézmény az aldbbi rendszert alkalmazza:

e Ikervari Mesevar Ovoda és Boleséde kapucsengével felszerelt, az épiilet a reggeli

érkezéskor, a déli idében, és a délutani tdvozaskor nyitva, mds esetben zarva.

2. 1. A vezeték intézményben valé benntartézkodasinak rendje:

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valod
benntartozkodasanak rendje az alabbiak szerint van meghatarozva:

Biztositani kell, hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az
intézményben tartézkodnak, az igazgatdi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek
érdekében a vezetdk koziil legalabb az egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezOk Iétszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetdvé az igazgatdi feladatok
ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott
helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak kell a nevelési-oktatasi intézményben
tartozkodnia. Ebben az esetben & felelés a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
milkodéséért. A helyettesitd személyét és a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a

nevelGtestiilet kdrében a helyben szokasos modon.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja és helyettese

A vezetd akadalyoztatasa esetén az Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban rogzitett vezetoi
helyettesitési rend jelsli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

Az ovoda fOigazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy ¢ vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a: foigazgatdi, f6igazgato-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik,

az. 6voda fdigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az foigazgato-
helyettesnek kell ellatnia;

A fdigazgato-helyettes feladatkorébe tartozd teendéket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az foigazgato-helyettesi feladatokat a

leghosszabb szolgélati idovel rendelkez6 szakmai dvddapedagogusnak kell ellatnia; egylittes
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hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a foigazgatd altal
felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A fogazgato, illetve a [digazgato- helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
o a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes mikédés biztositasara vonatkozd

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a féigazgatd helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsod
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a fOigazgatd teljes jogkorébe utalt

tigyekben nem donthet.

2. 2. Az alkalmazottak intézménvben valé benntartézkodasianak rendje, és a

munkavégzés dltalanos szabalvai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legaldbb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 15
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjdn az foigazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat
lehetoleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az
féigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen stirgés esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. A pedagégus munkaidé beosztasat az o6voda vezet6jének
elézetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjellésével cserélheti csak el.
Egyéb tekintetben az Mt., a Paétv, az ovoda mikddését meghatirozé intézményi
dokumentumok az iranyadoak.

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza.

A dolgozok jelenléti iven vezetik a munkaban t6lt6tt idét, a pedagogusok a kételezd orajukat
tartjak nyilvan,

2. 3. A gvermekek intézményben val6 benntartézkoddsinak, érkezésének és

tavozasanak rendje
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2. 3.

A gvermekek intézménvben valé benntartéozkodasinak, érkezésének és

tavozasanak rendje

O

Minden dvodai csoportunk napi-, ill:tve hetirend 4ltal szabalyozottan miikodik, mely
segiti a gyermekek biztonsagos, kicgyenstlyozott 6vodai életét, formdlja, alakitja a
kozosségi szokasokat, szabalyokat.

A gyermek 6vodaban tartozkoddsanak maximalis ideje napi 10 ora.

Az O¢vodai nevelésben részesiilé gyermek sziil6je, torvényes képviseldje — a
tovabbiakban sziild6 — a nyitvatariisi idében lehetdleg 7-8° 6ra kozott hozza
gyermekét, és legkésébb 17 ordig elviszi. A sziilé a sziikséges ideig tartdzkodhat az
intézményben. A gyermeket a csopcrtszoba ajtajaban adja 4t az 6vodapedagdogusnak,
elvitelkor itt veszi at. Csoportszotdban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (beszoktatas, nyilt nap, innepélyek, sziildi értekezlet stb.), ha a sziil6 e
szabalyt megszegi, az 6voda barmely alkalmazottja figyelmeztetés utdn jogosult az
ovoda helyiségeibdl kiutasitani.

A késobb érkezd gyermekek kapcsolddjanak be a csoport életébe gy, hogy a
megkezdett tevékenységeket ne zavarjik meg.

Azok a sziilok, akik ebéd utan elviszik gyermekiiket az 6voda belsd zavartalan
miikodése érdekében 12.30-13 éraig legyék.

Azért a gyermekért tudunk feleldsscget vallalni, akit reggel feln6tinek ad at a sziil6.
Tavozaskor kérjlik, hogy szintén felndttnck jelezze, ha elviszi a gyermeket. (Ez foleg
az udvaron tartdzkodds esetében jelent problémat). Szamunkra ismeretlen
személynek, kiskoru testvérnek csal: a swilé irasbeli nyilatkozata esetén adjuk 4t a
gyermeket.

Elvalt sziilok esetében a birdsag altal megjeldlt gondozo viheti el a gyermeket.

Mas telepiilésrol kiilon busszal érkezd és tdvozd gyermekeket segitjiik, de a sziilé

feleldssége ez figyben nem atruhazhend.

2. 4. Belépés és benntartozkodds rendje asok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

Q

Az 6vodédval jogviszonyban nem allokat az intézménybe 1épésiikkor a fogadd személy
koszonti, majd a féigazgatéhoz kiséri a latogatot. A fbigazgatd tdvollétében a
helyettesét kell megkeresni, a toviabbi intézkedés az § feladata.

A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsacidi ¢és egyéb hivatalos latogatds a foigazgatdval
vald egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak a féigazgatod, vagy a megbizottja engedélyével lehet

tartozkodni,




Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tari:zkodhat az intézményben a gyermekét hozo
és az elvitelre jogosult személy arra az idOtartamra, amig a gyermeket at6ltézteti.

Az 6voda milkddésérdl, az intézményten folyod tevékenységekrol, a berendezések
allapotardl csak a féigazgatd, vagy a: aliala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen t4jékoztatast.

Az intézményben Aatmenetileg munkit végzd szakemberek /szerelok stb./ a
tevékenység megkezdése elott igazoljak felhatalmazdsukat a munka elvégzésére, és
annak befejeztével igazoltatjak a munka ¢ végzését az dvoda vezetbjével.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasck liogatasat mas személyek részére a féigazgato
engedélyezheti.

Amennyiben az intézmény teriiletére érkezé személy — szemmel lathatéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (itias, gardzda), azonnal el kell tavolitani az

intézmény tertiletérol.

2. 5. A létesitmények és helvisések belsd haszn Alati rendje

a.) Altaldnos szabdlvok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekber €5 .z udvarokon tartézkodok kotelesek:

O

o

O

o

o

O

A kozosségi tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszerien nasz aalrd,

Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizn.,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
A tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerin: eljérni,

A munka- és egészségvédelmi szabalvolkat betartani.

Aki barmilyen sulyos rendellenességet észlel, 1:ladéktalanul értesitenie kell a rendérséget, a

foigazgatot és az illetékes szervet. Az illetékes s 2rv megérkezéséig senki sern mehet be.

b.) Az épiilet haszndlati rendje

A dolgozodk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben akkor és oly médon

hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevék:nységet, és az intézmény egyéb feladatainak

az ellatasat. Az ovodaépiiletek nyitasat és zarnsit a dajkék végzik a munkakori leirisuk

szerint.

Az épiiletek bejarata mellett cimtabiat kell clhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek

megfeleléen az épiiletekre zasz16t kell kittizni.

LOBOGOZAS SZABALYAI

o A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet 4rtelmében ,,A nemzeti €s az unidés lobogo6t

4llandoan kitQizve kell tartani ”

Fige
L,




)

A korményrendelet a kozépiilenck fel lobcgdzasanak egyes kérdéseir6l elbirja a
kozépiiletek szaméra a megfelelé méretd zaszlo kitiizését, illetve a fellobogozas
szabalyait.

A zasz16 allandd mindségének megiartasardl a vezetd gondoskodik

c.) 4 dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarit, a fobejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt— a

sziil6k, a munkavallalok és az intézménybe: litogatdk nem dohanyozhatnak. Az intézményben

¢és az ovodan kivill tartott rendezvényeken a Jdcohdnyzis és az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztasa tilos!

A nemdohéanyzdk védelmérdl sz0l6 torvény -1.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohinyzas szabalyainak végrehajisaért felalis siemély az intézmény foigazgatd-helyettese.

d.) Egvéb, a miikodés rendjére vonatkozo dlinidros rendelkezések

[}

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra datengedni csak a gyermekek
tavollétében nevelési idon kiviil, az a apitd okiratban foglaltak szerint lehetséges.

Az 6voda épiiletében, udvaran, nvitvi tarrdson til, hétvégén és munkasziineti napokon
a foigazgatd engedélyével lehet tertoz <odrii.

Az ovodéban tilos a reklam tevékeny ség kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges életmoddal, a kibrnvezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

Az évoda dolgozdi tovabba tigyadk ik, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenyseg:t nern folytathatnak. (kivéve: az ovoda altal
megszervezett az 6vodat tAmogatd rendezvények, vasarok stb. esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén pa:t. politikai célu mozgalom, vagy parthoz kétédo
szervezet nem mukddhet.

Lehetdség van a nevelést kiegészitd tevékenységek szervezésére (sziil6éi igények
alapjan), melyek nem iitk6znek az Ovoda alapfeladatainak ellatdasaval. Ezeket a
foglalkozasokat a gyermekek szemé yvhez kotittsége miatt elssorban 4-6 éves kort
gyermekeknek javasolja a nevelétestilet. A jelentkezéseket a  csoportos
ovodapedagogusoknal lehet leadni, 6k tartjak nyilvan a résztvevé gyermekeket.
Kilonfoglalkozdsokat a sziilék kérésére, elsésorban akkor szervez a megbizott
ovodapedagogus, ha a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és az Ikervari Mesevar

Ovoda Helyi Pedagédgiai Programjabi i lefektetett nevelési elvekkel dsszeegyeztethetd.

3. Az intézmény vezetés rendje:




A fbigazgaté munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét) a

vezetGség tagjai segitik meghatarozott feladolokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az

intézmény vezetdsége - konzultativ, vélernény :26 €s javaslattevd joggal rendelkezik. Az

ovoda vezetdsége egylittmiikddik az intézmény 118s kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi

munkak$zosség valasztmanyaval.

Az intézmény vezetdségének tagjui

3.

Féigazgatd
Foéigazgatd- helyettes.

Szakmai vezetd-bolesode

1. Foigazgatdi jogkor

Az dvoda és bolcsdde (t6bbeéla nevelési intézminy) élén az foigazgato all, akinek valasztasa

nyilvanos palyazat alapjan torténik. A foigazgatd jogkorét, feleldsségét feladatait a

kozoktatasi torvény, a pedagdgusok uj jogallarardl szolo tv az dvoda belsé szabalyzatai,

valamint a fenntartd hatarozza meg. A fbigazgatd felett a munkaltatéi jogkort az Ikervar

kozség polgarmestere gyakorolja.

a.) Az évoda foigazgatdja felelds:

az intézmény szakszer( €s torvényes ik jdésért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodaséit,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekekkel vald egyenld bérdsrndd megloveteléséért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbsegédrt,

a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok cllatasaért,

a neveldémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséert,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiizyi vizsgalatainak elldtasaért,

¢

a méltanyos és humanus ligykezel€sist €5 dontésekért.

b.) Kiemelt feladatai és hatdskire:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

a nevel6 €s oktaté munka irdnyitasa &s ellmoérzése,

nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyoka:,

a humanizmus elvének betartatisa, melven a segitOkészséget, tiszteletet, szeretetet,
toleranciat, a gyermek, az egymas :s a szillék személyiségének, az emberi

méltosagnak az elfogadasat értjiik,




a nevelOtestiilet vezetése és déntéseinek elokészitése,

a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének elokészitése,
vezetése,

a dontések végrehajtasanak szakszeril szervezése, ellendrzése,

a mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan,

az intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezet6i utasitiasként vald kiadédsa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas,

a pedagdgusok tovabbképzésének insgszervezése, pedagogiai kozéptavi program
elkészitése, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése,

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodése,

a kozoktatasi informacidés rendszerel (KIR) kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
ellatdsa, és az Ovoda lgyintézésénck, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyozasa,

egylittmikodés a sziilokkel, a muonkavallald érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi tnnepélyek rélto szervezése, megiinneplése,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, és gyermekbaleset megel6zésének iranyitasa,

az intézmény milkodésével kapesolatban minden olyan ligyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

gyakorolja a munkaltat6i jogokat ¢z alkalmazotti munkakdrre benyujtott palydzat
elbiralasat,

kiadja az intézményen beliili kiilonbd i szabalyzatokat,

a jogszabalyban elbirt egyeztetés kilelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdril meényeire vonatkozo kérdésekben,

a jogszabalyok altal a vezet hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott feladatok ellatésa,
takarékos gazdalkodas megszervezése:,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak bekdrése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kitelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossagra hozatala, a fenntarto dltal
meghatarozottak szerint, |

az intézménybe felvett gvermekek yilvintartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van,

a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gvamhatosig kezdeményezte,
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a sziil6k értesitése az intézmény nvérl zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvételi:l, az Ovodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos  dontésekrdl, az igazolatlan  mulasztds  kovetkezményeir6l, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést

a jogszabaly eléirja.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsbun -aldlhaté feladatkorre. Irasbeli beszamolasi

kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntaxt: felé:

o az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo),
taniigyi, miikddtetési, pedagogiai, munkaltatol tevékenységére

o abelsd ellendrzések, értékelések, ndatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi szemely teljes kori képviselete.

3. 2. Kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor

74

Az Ikervari Mesevar Ovoda és Bolesiide nevében aldirasra a foigazgatd jogosult. A

pénziigyi kotelezettséget vallalé iratok kivétzlével egymagéaban ir ald. Kimend leveleket

csak a féigazgat6 irhat ala.

o Kiadmanyozza az 6voda mikodé:ével 6sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskorébe tartozo bels® szabalyzatokat, €s utasitasokat, az
Onkormanyzattal térténé egyiittrnikodés kapesan a leveleket, felterjesztéscket,
és egyéb tajékoztatokat.
0 Kiadmanyozza a térs 6vodak vez:tdinek, az altalanos iskolak igazgatoinek, a
pedagdgiai szakszolgalat vezctdjénck és a szakmai szakszolgélat vezetdjének,
valamint a gyermekjoléti szolgédlal vezetdjének szolo levelezést.
0 Az 6voda belsd hasznilatira észiilt jegyzOkonyveket, hatdrozatokat, a
neveldtestiileti €s sziil6i tajékoztasdkat.
A fdigazgaté akadalyoztatasa esetér a kiadmanyozasi jog gyakorléja az f6igazgatd
altal — alairasaval és az intézmény bté yegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezetd beosztasi alk: liazottja az intézménynek.
Az intézmény tigyintézésével kapcsclatban keletkez6 tigyiratoknak az alébbiakat kell
tartalmazniuk:

o az intézrény adatai (név, cira, irdnyitdszam, telefonszam, (e-mail cim)

o az irat iktatészama

o az lgyintéz neve

o az ligyintézés helye és ideie
A kiadvany jobb fels6é részében a kovetkezdket kell feltiintetni: az irat tdrgydt; az

esetleges hivatkozdsi szamot; a mellékletek szdmuit.

;
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o A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van s:iikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

o A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta & hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon
»~A kiadvany hiteles" zaradékkal ell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot

alairasdval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

A foigazgato - helvettes kiadmdanvozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azck kiadimanvozésat a foigazgatd nem tartotta fenn,
¢és arra més nem kapott felhatalms: zist,

o a feladatkorébe tartozo tigyekber @ megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elokészitése soran hezott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasit a vezeid nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

3. 3._A foigazgato helvettes:
Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

murkaltatéi jogokat a foigazgatd gyakoroljs. A fdigazgatd- helyettes munkakori lefrasat a
foigazgatod késziti el.
> A foigazgatd tavollétében teljes feleldsségeel végzi a vezetési feladatokat.
» A nevelési teriileten kozrerntik:dik a vezeté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

A fGigazgato - helyettes felells:

o neveldmunkat koézvetleniil segito alkalrnazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenérzéséért és értékeléséért,

o apedagdgusok szakmai munkajaria: cllendrzésében valo részvételéért,

o aszlldi szervezet miikodésének segitiséirt,

o a helyettesitési beosztas elkészitésé 1,

o a HACCP rendszer mikodtetéséé:t,

o az intézmény miikddéséhez szik:iéges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

o a gyermekbalesetek megelézesceért a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének

elékészitéséért.
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4. Gyermekvédelmi felelds

o tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az inté¢zraény gyermekvédelmi munkdjat

o segiti az féigazgatd gyermekvédelemme] kapcsolatos tevékenységét

o kapcsolatot tart a Csalddsegité “Szo. zélattal, Gyermekjoléti Kozponttal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo intézményekkel

o A sziiloket tanév elején tajékoztatni k:li a gyermekvédelmi felelés személyérol,
valamint arr6l, hogy hol, milyer. idoponthan keresheto fel.

o Részletes feladatait a murdakori leiras tasalmazza

5. Intézményi k6zdsségek

Az 6voda kozosségét az ovoda dolgozdi, a sz ildk és a gyermekek alkotjak.

5. 1. Az 6vodai koznevelési kozissége

Az intézmény dolgozdi koznevelési é€s kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a - Viunk:. Trvénykonyve mellett A kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992.évi XXXKII térvény ¢s a Kormany 326/2013. (VIIL.30.) Kormany
rendelete a pedagogusok elémeneteli €s « kizalkalmazottak jogallasarel szolé 1992.évi
XXXIII térvény koznevelési intézményekben téiténd végrehajtasarol, illetve a Puétv. 2023.

LIL tv. szabalyozza.

S. 2. Az alkalmazotti kizdsség jogai

Az alkalmazotti k6zosség az intézményben fogle koztatottak - hatarozott és hatdrozatlan idére
sz6010, koznevelési, kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban - dolgozdk
kézOssége. Az Ovoda dolgozoit a magasabb jogszabalyok alapjan — a fenntarté 4ltal
engedélyezett 1étszamban — az roigazgatd alkalmm.azza.
Az alkalmazotti kézosséget ¢s azok képviselhit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontiési jogok illetik meg.
> Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és koézisségét azokon a
rendezvényeken, amelyckre meghive kay.
» A jogszabalyban biztositott véleményzzési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az évoda miikadési kirébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja,

kozalkalmazottja és kdzossége.
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> Egyetértési jog az intézkedés megho.etalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egvetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

» A dontési jog a rendelkez6 személy, agy festiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdori leirdsok

szabalyozzak.

S




Az alkalmazotti kozossée kapesolattartdasi renaje.

A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai varmek melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,

amelyik a legmegfelel6bben szolgélja az egyiittm dkodést:

A\
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»  értekezletek, meghbeszélése.:, forumok

5. 3. Az 6vodai szakalkalmazotti kizis:éoe

Tagjai:

a.) Az ovodapnedagogus

Az dvodapedagbgus a pedagogiei progrimban meghatirozott nevelé-oktatd munkat
végzi. Csoportja iranyitasa mellett nycmonr. kéveti a gyermekek egyéni fejlodését, errol
egyénileg tajékoztatja a sziiléker. A csoporital kapesolatos adminisztrativ feladatokat

ellatja. Részletes feladatait a munkakdiri l2iras tartalmazza.

b.) Nevel§ — és oktatdmunkdt icozvotieniil segitd alkalmazottak - Dajka

A csoportos dajka az dvodapedagogus ki zvetlen irdnyitasaval egylittmikodik a helyi
nevelési program megvaldsitasaban ¢s a orermekek fejlesztésében. Felel sajat csoportja
és az Gvoda tisztasdgaért. Tovabbi résrletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

c.) A dontési jogkorébe tartozik:

az intézmény pedagdgiai programjanck = <eszitése a féigazgatoval kzdsen

az intézmény szervezeti és mikddési sznbdlyzatanak és modositdsénak elkészitése a
féigazgatoval kozdsen, a jovahagyas: mestagadd déntés elleni feliilvizsgalati kérelem
benyujtasa,

az intézmény éves munka- és feladatiervinek elkészitése a fdigazgatéval kozosen,

az intézmény munkajat osszefoglald elemzesek, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a szak-alkalmazotti értekezlet képviscle €hen eljard pedagégusok megvélasztasa,

az foigazgatdi palyazathoz készitett ~ezetési programmal Osszefliggd szalumai
vélemény kialakitasa

d.) Véleménynyilvanitds és iavaslotétel:

A szak-alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot teher az
intézmény muikodésével kapesoletos valainennyi kérdésben.

e.) Miikodése
A szak-alkalmazotti értekezletet altaldban évente egyszer, a nevelési év inditasakor
kell 6sszehivni.
A szak-alkalmazotti értekezlet akkor I atarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50

szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
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» Az fdigazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos rendkiviili szak-
alkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

5. 4. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézr-ényben koznevelési foglalkoztatotti jogiszony,
pedagdgus munkakdrben, valamint — a felsafoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkéat kozvetlentiil segité munkakdrben fogla kezottak kozossége. A nevelbtestiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkz jat.

A neveldtestiilet legfontosabb tandcskozo és adntéshozd szerve.

» Nevelési €s oktatdsi kérdésekben. a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint @« Piétv. a koznevelési torvényben és mas
jogszabéalyokban meghatarozott kérlésekbern dontési, egyebekben véleményezd és
Javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

a.) A neveldtestiilet joghkore

m  apedagdgiai program elkészitése a ftiigazgatéval kézosen

w aszervezeti és miikodési szabalyzat ¢ [készitése a foigazgatoval k6zosen

" az ovoda éves munkatervének elkésziése

" anevelési intézmény munkajat atfogi elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

w aneveldtestiilet képviseletében eljar¢ pecagdgus kivalasztasa

®  ahazirend elfogadasa

w az foigazgatdi palyazathoz készit:i wvezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

m  jogszabalyban meghatarozott més tigyekben
b.) A neveldtestiilet értekezletei

A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran. A nevel6testiilet értekezleteit 1z (voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel ¢s iddpontokban az figazpaté hivja Ossze. Az foigazgatd a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasan:il a napirend hirom nappal elébb torténd
kihirdetésével intézkedik. A nevel6testiil:t egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket

tartja: - nevelési évet nyité értekezlet

- nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hiviaibé 6ssze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasira, ha a neveltestiilet tagjainzk egyharmada, az foigazgatd sziikségesnek latja,
valamint ha a sziiléi szervezet kezderiényezi és a kezdeményezést a nevelGtestiilet

elfogadja.




» A nevelbtestiilet dontéseit és  hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatirozott

kivételekkel — nyilt szavazassal és egvszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas

esetén a nevelGtestiilet szavazatszarnlald izottsagot jelol ki.

> A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha a tagok t6bb mint 6tven szézaléka jelen

van.

Neveldtestiileti hatarozatok

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban k21l megszévegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, ¢és azokat nyilvantartisba kell venni (hatirozatok). A

neveldtestiileti, alkalmazotti ériekezletelrdl 1éryvagkiemeld, emlékeztetd jegyzokdnyv késziil,

mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi ponljait, a jegyzékdnyvezetd €s hitelesitok nevét
e ajelenlévlk nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollevdk nevét
¢ ameghivottak nevét
e ajelenlévik hozzaszdlasat
¢ amodosito javaslatok egyenkénti mezsia vaztatisat
e ahatdrozat elfogadasanak szavazasi arén: it
o A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd rérom munkanapon belill el kell késziteni. A

jegyzbkonyvet, a jegyzOkdnyvvezeld és a neveltestiileti tagok koztl két hitelesitt irja
ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell o napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet, melyet

a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenel.
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A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo iigvek dtruhdzdsa

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaib6l —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre. A nevelbtestillet az éves
munkatervében rogziti a nevelési évben miik6d6 bizottsagot, a bizottsagok vezet6jének,

tagjainak nevét, meghatdrozott esetben az eljarasrendet.

A neveldtestiilet tagiai az ovodapedagogusok

Heti kotelez6 oraszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 6ra.

6. A sziiléi szervezetek

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kételességeik teljesitése érdekében sziili
szervezetet (k6zosséget) miikddtetnek. A sziiléi munkak$zosség az intézmény mikodését,
munk4jat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik. Az 6vodas
sziil6k valasztjdk meg maguk koziil a sziildi munkakézosséget, mely csoportonként 2-3 f6b6l
all. Az Ovodai szinti sziil6i szervezettel valé egyiittmiilkddés szervezése az intézmény
vezetOjének feladata. Az foigazgatd €s a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat
és forméjat a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i
szervezet miikodésének feltételeirdl az fOigazgatd gondoskodik. A sziil6kkel torténd
kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a

hazirend is tartalmazza.

Az 6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri

o A gyermeki jogok érvényesiilését,

o A pedagdgiai munka eredményességét.
A gyermekeket érint6é barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési — oktatasi intézmény
vezetdjétol. Ilyen tigyek targyalasakor a sziil6i szervezet, vagy képviseldjiik a nevelGtestiilet
értekezletein tandcskozasi joggal részt vehet.

Egvetértési joga van:

o azo6vodai szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor
o ahdzirend elfogadasakor
a.) Sziiloi értekezletek: az Gvoda évente haromszor csoportos sziiléi értekezletet tart. Az isk Az

értekezletek témajara a sziilok is tehetnek javaslatot.
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b.) Fogadddra: a sziilé vagy az Ovodapedagogus kezdeményezésére id6pont-egyeztetéssel
torténik, valamint allandd, rendszeres idépontban tart az intézmény vezetdje is €s minden

ovodapedagogus.
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7. Kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyvermekek egdszségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mdas intézményekkel, cégekkel és
tamogatdokkal.

7.1. Fenntart6 és 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata es:ti, az intézmény SZMSZ-ének, Hazirendjének,
Helyi Pedagbgiai Programjanak, Munkatervinek jovédhagyasa €s modositasa tekintetében. A
fenntartdval az féigazgato tartja a kapcsolator.
Az intézmény és a fenntarté kapesolata folyzmatos, elsésorban a kivetkezd teriiletekre terjed
ki:
» azintézmény atszervezésére, megsziiinstésére,
o azintézmény tevékenységi korének modositasara,
o az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
Kapcsolattartds Pénziigyi és gazdaségi kérdésekben a kozponti irdnyitast végzd
funkcionalis szervvel.
a.) Az intézmény ellendrzésére:
e gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,
e szakmai munka eredményzssé e tekintetében,
e az ott folyé gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
e a tanulé ¢és gyermekbalesclok megelézése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

b.) A fenntartoval valo kapcsolattartds formii:
o szébeli thjékoztatas
o {rasbeli beszamolo adasa

» egyeztetd targyalason, értekezleten, g ilésen vald részvétel

7. 2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az o6voda féigazgatdja, pedagogusai rendsicres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kepesclattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek

beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodés kizlakitésa. Kapcsolattartd: az féigazgatoja, és
g 2y p




helyettese. A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-

iskola 4tmenet megkonnyitése. A nevelési év kezdetén a munkatervben meghatarozott modon
és idépontokban torténik a kapcsolattartas.
a.) A kapcsolattartds formdi:

o pedagdgusok szakmai programjainkya va.5 meghivasa

e oOvodasok iskolaval valé ismerkedése:

e iinnepélyeken, szakmai programokon val:- kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletekre valdé meghivas

e A kapcsolat lehet szakmat, kulturalis, sport és egyéb jellegti.

e A kapcsolatok rendszeressége a kapcesolatolk jellegétél fiiggben alakulhat.

Kozds programok:

Emlékfa iiltetés, Marton napi lampionos fi:lvonulas, Farsang, Gyermeknap, Ballagas

Varhato eredmény:

o Zokkendmentesebbé valik a gyermekk s::dmdra az d&tmenet.
o Fokozatosan megvaldsul a gyermekek ejlettségének, iskolakésziiltségi allapotinak

megfelel6 beiskolazas, az egyivi fejleszics.

7. 3. Szakszolgalat - Nevelési Tanacsado kape: olata

o Iskolakésziiltségi vizsgélatok igénylése.
e Szakmai tandcskozasok, megbeszélésck szervezése a gyermekek fejlesztése
érdekében.

A kapcsolat célja, eredménve:

Valamilyen képesség, részképesség, vagy inagatartds-problémaval kiizd6 gyermekek
fejlesztése, illetve a gyermeknek megfelels iskolitipus valasztasa a szakszolgélat segitségével.
Megfelel6 idoben, megfeleld szakemberhez keililnek a gyermekek. Rendszeressé vélik az

informdcidcsere a szakemberekkel, kozdsen 16r:é1ik a gyermek megsegitése, fejlesztése.

7. 4. Tanulasi Képességeket Vizsgald Bizottiii o kapesolata

e A sajatos nevelési igényi gyermekek szakszerd ellatasa, a differencialt beiskolézast
elésegitd komplex vizsgalat kérése.

Varhaté eredmény:

o A gyermek szakvéleményt kap a probliraa okardl, amelyhez szakszerli ellatasban

részesiil.




o A fejlesztés folyamatdban a szakembherek a legmegfelelobb fejlesztési lehetdségeket
talaljak meg €s alkalmazzak a gyermex egyéni megsegitése céljabol.
o Lehetévé valik az inkluziv pedagogia megvaldsulasa.

7. 5. Pedagoégiai Szakmai Szolgaltat és Sz: liszolgalati Intézettel kapcsolat

o Tovabbképzéseken valo részvétel.

Cél varhaté eredmény:

» A tovabbképzéseken szerzett ismeretekrél, korszerli pedagdgiai eljarasokrél
informacidszerzés, tovabbadas, alkaliaazas.
o Korszertl szakmai ismeretekkel boviil a kollégak ismerete, felkésziiltsége, amelyet
alkalmazni tudnak a napi nevel6i gyakorlatban
o A kredit pontok megszerzésével t:] esiil a torvényi eloiras.

7. 6. Logopédiai kapcsolat

o A gyermekek beszédszintjének felmérése, szlirése.

» Beszédhibas gyermekek fejlesztése.

» Konzultacié a csaladokkal, a csoportok ovodapedagdgusaival a gyermek haladasi
itemérd! a soron kévetkezd feladatokr¢l

Cél, varhaté eredmény:

» Rendszeres informéacioval a gyermnckek beszédfejlodésének nyomon kovetése,
fejlesztése, segitése.
o A beszédhibas gyermekek id6beni felmérése és logopédiai kezelésének hatasara
javul beszédszintje

7. 7. Gyermekjoléti Szolgalat és az dveda apeiolata

o Csaladgondozdval valod rendszeres kapcsolattartds a csaladok megsegitése érdekében.
o Indokolt esetben jelzérendszer mikic terése.
» A halmozottan hétranyos és veszélvezietett helyzetben €16 csaladok, gyermekek

érdekeinek képviselete a gyvermeki jo ok érvényesitése érdekében.

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
% agyermek veszélyeztetettséget ta1zsztalja
% agyermeket veszélyezietd okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megoldani
+% esetmegbeszélésre tart igényt
¢ aszolgalat beavatkozdsat sziikségesnel itéli
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, folligyclete, irdnyitdsa az foigazgatd vagy az altala

megbizott személy feladata.




7. 8. Egészségiigvi Szolgaltato ¢s az Ovods kapesolata

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart & véddnoOvel, a fogorvossal a jogszabalyban
meghatérozottak szerint. A kapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint célszerii rendezni.

A véd6nd elérhetdségét, rendelési ido6t a nevelési év elso sziildi értekezletén ki kell hirdetni.

Varhaté eredmény.

o A gyermekek fejlodésének figyelemmel kisérése.

e A folyamatos informdciocsere altal a csalidok segitése, egészséges életmod alakitdsa.

o A gyermekek fejlodése mérhetove vilik.

¢ Formalddik a gyermekek, csaladok egésziézes életvitelének igénye, rendszeressé valik
a gyermekek ovodaba jarasa.

7. 9. Ovoda — Kézmiivelodés kapcesolata

e Gyermekszinhéaz, mizeumok, kid 'litdsok latogatésa, konyvtarlatogatés,
konyvkolcsonzés.
e Anyak napi nyilvanos tinnep lebonyolitis 1.

Cél, vdrhato eredmény:

e A gyermeki izlésvilag, kulturdlis igényesség fejlesztése, formalisa a felkinalt
programokon vald részvétellel.
o A gyermekek érdekl6dése, igényessize fokozddik a kultdra vildga irdnt, amely a
csaladokra is jotékony hatést gyakorol.
o Az esztétikai ismeretek birtokaban [ejlodik alkotokedviik, igényességiik a szép
irant.

7. 10. Gazdalkodasi szervezetek, vallalkozasol: és az dvoda kapesolata

A kapcsolat fenntartasanak célia az dvodai raunl:a feltételeinek javitdsa, egyes rendezvények

lebonyolitasanak tamogatasa. Kapcsolattarto a {1 gazgato.




V. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK

A iorvényes mikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatdrozzak meg:

Miikddési alapdokumentumok
» Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program

Szervezeti ¢s Miikédési Szabalyzat

YV YV VY

Hazirend
Eves Munkaterv

1. Az alapité okirat

A\

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemudit, biztositja az intézmény nyilvéantartisba
vételét, jogszer(i mlikodését.
Az Alapito Okiratunk a kivetkezd helyelen van elhelyezve:

» a fenntarténal,

» az ovoda foigazgatojanal, irattarban

» az Allamkincstarban.
A miikéodesi alapdokumentumok clhelyezése.
A felsorolt mikkddési alapdokumentumok 6:zése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
féigazgatd feladata. Irattari elhelyezésiik kotclezd. A nyilvanossagot biztositando, az emlitett
mikddési alapdokumentumok kihelyezése a xévetkezo helyekre torténjen meg:

» fenntartd

» az foigazgatd

» KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

2. Ovoda Helyi Pedagogiai Programja tart:lmazza

o az dvoda helyi nevelési alapelveit, értikeit, célkitlizéseit

o az Ovodai élet megszervezését (a gverekek napirendjét a csoportnaplok s
tartalmazzak)

o azokat a nevelési feladatokat, tevikenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését

o akiemelt figyelmet igénylé gyermekekke! kapcsolatos pedagdgiai tevékenység rendjét

o agyermek és ifjusagvédelemmel Gss:eriigad pedagdgiai tevékenységét

o aszocialis hatranyok enyhitését segiti tevékenységet

Wy




o a sajatos nevelési igénvb6l eredd hatraniok csékkentését szolgald specidlis fejlesztd
tevékenységet

o a sziild, a gyermek, a pedagdgus egyillmikodésének formadit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit

o az egészségnevelési €s komyezeti nevelisi elveket

o a gyermekek esélyegyenldségét szoluzild intézkedéseket

o aneveldtestiilet dltal sziikségesnek ta:tott tovabbi elveket

Tdjékoztatdas a Pedagdgiai Prozramrdl

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékortatast kérhetnek az ovoda féigazgatdjatol,
helyettesétol és a csoportos 6vodapedagogusokici.

A Pedag6giai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra &7 ligyintézési hatdridén beliil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idépontja a szilével (iriénd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

3. Az évoda Eves pedagégiai Munkaterye

Az intézmény hivatalos feladaisora, amely uz irtézményi célok, feladatok megval6sitdsidhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok icd-e beosztott cselekvési terve a felelostk
megjel6lésével. Az éves pedagdgiai munkatersve: az fdigazgatd késziti el, a neveldtestiilet
bevonasaval, a fenntarté pedig jovahagyja.
4. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciékat .>s szabalyckat, melyek érdemi modon segitik
az Ovoda —csaldd egyiittmikodését, és lehctévé teszik a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kit:lességeik teljesitését.

Tdjékoztatds a Hdzirendrdl

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év zlsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrél. A foigazgatd késziti el a nevelbies:iile: elfogadja, a fenntartd egyetértési jogot
gyakorol, ha kiilon koltséget nem 1gényel.

Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (SZNMSZ.) és melléklete - az a helyi  dokumentum,

amely a magasabb jogszabalyok el6irasainak f'gyelembevételével meghatirozza egy adott
intézmény szervezeti felépitését, mikodésénel: belsd rendjét, valamint a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

5. Az internetes nyilvanoessigra vonatkez: feladatok

A Puétv. és annak végrehajtasi rendeletei irja ¢l6, hogy amennyiben az intézménynek van

honlapja, azon az alapdokumentumok k&ztl mit lell nyilvanossagra hozni.




6. 1. Kozzétételi listaban szerepld adatok

a) a felvételi lehet6ségrol szo616 tajékoztatd.
b) a beiratkozédsra meghatarozott id6, a fenntar:6 altal engedélyezett csoportok szdma,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij}
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelisi alapteladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok. ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellenbrzéseinek nyilvanos raegéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,
€) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, esemény 2k iddpontjait,
1) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok védelmére vonatkozoé
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a huzirendet €s a pedagdgiai programot tartalmazza.
229,/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2’ pontja alapjan az 6vodai kzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tarlalmazze:

» az 6vodapedagdgusok szamat,
» iskolai végzettségiiket, szakképzettséyiiket,

» adajkék szdmat, a dajkak iskolai vég ettséaét, szakképzettségét,

» az dvodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az chhez tartoz¢ adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére,

Az adatk6zlés iddpontja: Az f6igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen

oktéber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézrnényi jovahagyott dokumentumokkal egyitt.
Tartalmét sziikség szerint, de legaldbb nevelesi évenként egyszer feliil kell vizsgalni.

A kizzétételi lista kizardlag kézérdekil statis stikai adatokat tartalmazhat.

7. Kozérdekil adatok megismerésére irdanvulé liérelmek intézésének rendje

s e ———— e .

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamsaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (V1IL.28.) Korm. rerd. 30. § (€). valamint a 2011. évi CXIL. térvény az
informaci6s énrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 30. § (6). alapjan a kézérdeki
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek 1iézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd

adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
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SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kel! alkalmazni az ovoda:

» kezelésében 1€v6 kozérdekii adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok,
» valamint koéznevelési foglalkoztatotijain:k. munkavallaloinak kézérdekbol nyilvanos
adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdek i aclat) igénylésénél,
> tovabba az dvoda hatdskore és illetékesséze szerint kezelésében allo kézérdekii adatok
kozzétételénél.
A kozérdekli adat fogalmat az inforniciés Gnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. tdvény hatdrozza meg. |

Ennek értelmében kozérdekit adat:

» az allami vagy helyi dnkormanyzati fela latot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy siemély kezelésében 1évd é€s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak elléasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen md:ion vagy formaban régzitett informécio vagy
ismeret.

» gy kiiléndsen:

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felipitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, u bir:okolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a ney 1ottt szerzodésekre vonatkozo adat.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezésck az intézmény Adat &s Iratkezelési

Szabdlyzataban talathatok a mellékletben.
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7. 1. Elektronikusan eldallitott papiralapii nyonitatvanyok hitelesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyor itatvany lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban o -szamozott, szétvalaszthatatlanul &sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai aton eléallitott papiralapy rve mtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton el6allitott, papiralapt. nyomitatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazdasaval elektronikus uton eléallitott, elekironikusan tarolt irat.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi elojegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
¢) az 6vodai csoportnapid,

d) az 6vodai torzskonyv,

i




Az elektronikus ton eléallitott, kinyomtatot. nycmtatvanyokat az foigazgato alairasaval és az
ovoda korbélyegzojével hitelesiti.
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7. 2. Az elektronikus uton elodallitott, hitelessielt s tdarolt dokumentumok kezelési rendje:

o A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az féigazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hiteles:tésére.
o Az elektronikus rendszer haszndlata soran kinyomtatott ¢és az féigazgato altal
hitelesitett dokumentumok, iratok irairéri slhelyezésre keriilnek:
- Az intézménytdrzsre vonatkozé azatok médositasa
- Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések
- Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 Eajelentések
- OSAP jelentés
- Alkalmazottak és gyermekek listédja (cktober 1-jei allapot)

7. 3. Az ovoda hivatalos bélvegzdinek lenyoruita:

- Korbélyegzo
- Hosszubélyegzo
Hosszibélyegz6 hasznalatdra az foigazgatdn, kivill az f6igazgatd helyettes, és az

élelmezésvezetd jogosult, munkakori leirdsul ban szereplé tigyekben.

7. 4._Nvilatkozat témegtdjékoztato szervek [:[¢
A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.

Nvilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokct bell hetariani:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

> fdigazgatd vagy az altala esetenként megbizot: személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

> A nyilatkozatok megtételekor mirden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozuttevo hataskorébe tartozik.




7.5. Az iratkezelés szervezete, feliigyelete, iratik védelme

Az IRATKEZELES SZERVEZETE:

Koézpontositott tigyiratkezelés: egyetlen kozpenti helyen (vezetdéi irodaban) torténik az

iratkezelés valamennyi mozzanata.

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE
Az iratkezelés feliigyelete az fOigazgatd felucata, aki felelds azért, hogy a biztonsigos

iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszidzei rendelkezésre alljanak.

A vezetd tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetin bizonyos ligykorokben az tigyvitelt és az
iratkezelést a vezetdhelyettes 1atja el.

HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOX WV iDELME

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozésat mind a papiralapl, mind az
elektronikus adathordozok esetében. Az dvoda alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapu,

elektronikus adathordozén térolt) az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza,

amelyekre munkakdriik ellatdséhoz sziikségiik vin, vagy amelyre a vezetd felhatalmazast ad.

VI.UNNEPELYEK, MEGEMI.El EZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az intézmény hagyomanyainak apclisival kapcsolatos kételerzettséqg

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezck fujlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megérzése az alkalmazotti és a gvermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
Az innepeket mindenkor az életkori siyjatcssdgoknak megfelelden kell eldkésziten,
lebonyolitani. Hangsulyos szerep jusson a készi ddésnek, gyijtd munkanak, a kiilséségeknek,
a gyermek vilagahoz kozel all6 mozzaratol kiemelésének. Nem lehet a késziilddés

megterhel6 a gyermek szaméra Az éves munkatery tartalmazza ezek lebontdscit.
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2. Az 6vodai hagyomanyok épolasa

A gyermekek nyilvdnos miisorral szerepelnek:

o anydk napja-évzaro
» ballagas

A gyermeki élet hagyomdnyos tinnepei az 6veddiban.

o mikulis
» karacsony
» farsang

o husvét
o gyermeknap
o csaladi nap

Csoportokon beliil:

e sziiletésnap

Helyi hagyomdnyok:

e Marton nap
e Versilinnep
e Baba — mama nyilt nap

Természettel kapcsolatos tinnepek:

o Allatok vilagnapja
e Fold és viz napja
e Madarak és fak napja

Nemzeti iinnepek: A torténelmi linnepek konkrét tartalmat a 3-7 éves gyermek még nem
értheti meg, ezért ezek az érzelmi rahango 6das a nemzeti jelképekkel valo ismerkedés, a
milvészeti nevelés tartalmaban jelenjenek meg.(vers, ének)
® Marcius 15.
o Oszkincsei
e Epészséghét

e Karacsonyhét

3. Kiilsé rendezvények

Az onkormdnyzatokkal egyeztetve igény szerint intézményiink segit megszervezni és
lebonyolitani:

» az iddsek vilagnapjat,

o nemzeti és kozségi linnepeket,

» nemzetkézi szElnap.




VI. A MINOSEGI MUNKAYI:GZESERT JARO KERESET-
KIEGESZITES MEGALLAPITASANAK FELTETELEI ES RENDJE:

Az foigazgato kereset kiegészitéssel ismerheti ¢l meghatarozott munkateljesitmény elérését. A
kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités megdllapithatd barmely koznevelési
alkalmazott szamara.
A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott idétartamra, melyet havon:a kell kifizetni.
(A havi rendszerességgel fizetett kereset kicgésuités egy nevelési évnél hosszabb idére nem
szolhat, de t6bb alkalommal is megallapithatd.)
Kiemelkeds munkateljesitményt nyujt az az Ovodapedagogus, aki egész napi nevelési
munkdjaban, valamint foglalkczasain -- kiilén s:empontrendszer szerint — magas szinvonalu
munkat végez.

Az elGzbeken kiviil figvelembe vessziik.

e atehetséggondozas, felzarkozas

o fejleszt6d foglalkozasox

e Hatranyos helyzetli, beilleszkedési, magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek
segitése, egyénre szabott, egyéni 7ejic 1ztés, egyéni banasmod.

e Plusz feladatok onkéntes vallalasa, illetve a wvallalt feladatok maradéktalan
teljesitése.

e Uj tletek, médszerek bevezetése. ere Iményes alkalmazésa.

e Telepiilési, 6vodai hagyomémyok (1:ndezvények, linnepélyek stb.) apolaséban,
civil szervezetekben, a telepiilés «Ozbsségi életében vallalt, és végzett
tevékenységet.

e Pontos, kovetkezetes, rendszerss munkavégzés. Ez minden rnevelési teriiletre
kiterjed / érzelmi, esztétikai, értelmi rev. /, valamennyi foglalkozasi dgban az éves
kovetelményszint maradéktalan teljesitése.

e FEredményes egylittdolgozas, dsszchangolt munka egy csoporton beliil.
Feszilltségmentes, oldott légkdr bizlcsitasa a gyermekek zavartalan fejlédése
érdekében.

e Kiil6nboz6 palyazatokon walé t1észvétel, minél tobb palvazati lehetdség
kihasznalasa.

e Alternativ programck szervezése.




e Tovabbképzéseken szerzett ismer :tzk beépitése a nevelési folyamatokba.
e Folyamatos Onképzéssel a szalmai tudéds szinten tartasa, ¢€s alkalmazésa a
gyermekek nevelésében.
e Elismerést szerezni valamilyen ri1ddon az intézménynek. /Pl. versenyszervezés,
jatszohaz, sportnap, gyermeknap, biab-ralalkozd, szevald versenyek stb.
A fenti szempontok szerint az fdigazgatéd relysttes javaslata alapjan a kereset-kiegészités

folydsitasarol az féigazgatd dont.

Nem pedagogus alkalmazotiak kereset-kicgé: zitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.
Hajlandosag szakmai munkéjanak fej'esztésére.
Gyermekkdzpont szemlélet a gyako latban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsol :x.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

YV V.V V V V

Aktiv részvétel a helyettesitésel ben, feladatvéllalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.
> Egyéniségével, emberi magataridiaval hozzadjarul a jO munkahelyi 1égkor

kialakitdsahoz, a harmonikus egyiittn i x6ciéshez.




VIll. RENDSZERES EGESZSEGU Y! FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az Ovoda miikddtetése soran az Nemzeti Népegészségiligyi kozpont /NNK/  éltal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tzrani /fertétlenités, takaritas, mosogatas stb./.
Az intézmény egészségiigyi ellatasat biziositd szolgdltatoval az f0igazgato tart kapcesolatot.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen Dbelii'i egészségiigyi gondozéasat a fenntartd éltal
kijelolt orvos, fogorvos és védénd latja el.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészsépiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

1. 1. Az foigazgato feladatai az egészségiipvi ¢l Atds terén:

e Az 6vodai alkalmazotiak esetén gondrcskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat raeglétérdl, folyam atos karbantartasarol.

o Megszervezi a gyermekek évenkénti fogorvosi ellendrzését, kiséretet biztosit.

o Az l-es tipusu diabétesszel €16 gvermeliek specialis ellatasara vonatkozo feladatok
ellatasdra az intézmény vezetSje a pedazd gus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo,
nevel6-oktatomunkat kodzvetleniil segitd munkakoérben dolgozd szamaéra eldirhatja a
vércukorszint sziikségszerli mérését, sziiliség esetén orvosi eloiras alapjan, a sziilovel,
mas torvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt
1dékozonként a sziikséges mennyiségl in:ulin beadasat.

e A tartds gyodgykezelés alatt allo gvernekek egészségiigyi szolgdltatdival sziikség
szerint felveszi a kapcsolatot.

e Inzulinfiiggd cukorbetegségben szervedd gyermekekre vonatkozo specidlis eljarasrend
(Fuggelék)

1. 2. A dolgozok egészségvédelmi szahilyai

Az egészségligyi elbirasok az évoda colgozodira is kételezd érvénytiek.

e Az intézménybe ittasan &s kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.

o Az étkezés igénybevétele a torvényi 16 risoknak megfelelden torténik.

o A fbzés, mosogatas, talalas, tisztasaz eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az
ételtarolas, a HACCP el6irdsainak megtelz16en kell elvégezni.

e Etelt, ételmaradékot az 6vodatél kivinr. tilos. A maradék tdroldsa az egészségiigyi

szabalyoknak megfelel¢en torténik.
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o Az 6voda dolgozodinak rendszeres egiszsiégiigyi ellen6rzése az év soran 1 alkalommal

kotelezod, melynek megszervezése az {Gigazgato feladata.

1. 3. Az 6voda teriiletén tartézkodo alkalmarottaktdl, sziilloktol és idegenektol elvirt

egészségiigyi szabalvok:

» Az 6voda eldtt €s tertiletén dohanyaz i tilos.
e Az intézményen beliil, tovabba az intézmény eldtt szeszesital fogyasztasa tilos.

1. 4. A gvermekek egészségiigyi ellatdsa:

» A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani kiteles.

o A védénd havonta latogatja az ovediat, vezeti az egészségligyi lapokat, tetvességi
vizsgalatot végez.

» Az féigargatd biztositja az egészségiigyi murlkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
ovondi feliigyeletrdl.

o A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

o A tankételes kord gyermekeknél az skolal beiratkozas elott a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében végzi, a tanicsadas keretében.

o A fenntarté altal biztositott feltételek mellett a fogorvosi rendeldben évente fogorvosi
szlrés torténik.

» Amennyiben az orvosi vizsgilatok eclvigzéséhez a sziild nem jarul hozza, errél

irasban kell nyilatkoznia.

Gyermekekkel kapcsolatos egésiségvédein:i szabdiyok, melvet az ovodapedagogusoknak

szigordan be kell tartani:

a) Beteg, lazas, gydgyszert szed6, labacloz¢ gyermek bevétele az dvodaba a tébbi gyermek
egészségének megbrzése érdekében nem leh:tsépes. Az 6vodapedagégusok nem adhatnak be
a gyermekeknek semmiféle gydgyszert, kihogéscsillapitot, szemcseppet, orrcseppet stb.
(kivétel allergia pipa, epilepszia elleni kiup). Egyéb esetben, ha a gyermek allandé
gyogyszerszedést igényel, hazirendben foglzlt feltélelek teljesiilése esetén az fbdigazgatod

utasitasara.

b) A napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és haladéktalanul
el kell latni. Sziikség esetén azonnal orvos., mentdt kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok
miel6bbi értesitésérdl, mely annak a pecagcizusnak a feladata, akinek miiszakbeosztdsaban a

gyermek megbetegedett.




IX. AZ OVODA DOL.GOZOINAK FELADATAI A
GYERMEKBALESETEK MEGELOZI:SEBEN, ILLETVE BALESETEK
ESETEN

(védo -, 6vo elbirasok)

1. Az 6voda dolgozédinak feladatai a gyermekbalesetek megelézése érdekében:

A 20/2012. EMMI rendelet 168-169.§-a meghatarozza a baleset-megel6zéssel kapcsolatos

véd6-0vé elbirdsokat, kételezé nyilvantartasol an, a balesettel 6sszefliggd teenddket.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi

utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. ( Al résukkal igazoljak.)

e Minden O6vodapedagogusnak, illerve nlkalmazotinak a munkaidd alatt tortént
balesetekr6l az dvoda, vezetdje felé jclen:isi kotelezettsége van.

Az foigazgatd felelés az 6vodaban a nevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek

a megteremtéséért, és a gyermekbaleserel e gelozéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a

feltételek javitasa allando féigazgatoi feledar. Az foigazgatd az egészséges €s biztonsigos

munkavégzés targyi feltétzleit muscevidelmi ellenérzések, szemlék keretében

rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséyres | tézkedéseket megteszi.

1. 1. Az 6voda vezetéjének feladata:

e az ovoda egész teriiletén a baleset veszély ferrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,

e abalesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,

e a meglévd eszkozok rendeltetésszeri haszndlaténak, a tisztitdszerek megfeleld
tarolasénak ellenorzése.

e A dolgozék részére haromévente, = belépé 1 dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdst s z2rvez, amelyet a munkavédelmi, tizvédelmi

naploban dokumental.

1. 2. Az 6vodapedagéogus feladata:

e A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkertilhetik |:gyenek. Az 6vodapedagdgusoknak fel kell
hivni a gyermekek figyelmét e buleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esectleges rendkiviii esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. A balesetet okozhatéd tarp, ak rendeltetésszerli hasznalata a gyermekek
kozott. Ezt a gyermek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.

e Kiiléndsen fontos ez, ha:
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» gz udvaron tartézkodnsk,

»  hakiilonb6z6 kozlekedesi eszkszzel kdzlednek

* ha az utcan kozlekednk

® ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* ha akozeli épitkezést «th. latogatjak meg

¥ &segyéb esctekben
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni 4llandé feliigyelet biztositasat a
gyermekcsoportban .

o a gyermekek egészséginek megérzésére és a  gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabdlvok betartasat, ezekre a gyermekek

figyelmét folyamatosan fe hivja.

1. 3. Dajkak és kisegitéo munkakorben dol-rozdlk feladatai:

(1]

Munkaeszkdzeik rendeltetésszerii hasnalata, a tisztitdszerek megfelel® tarolasa.
Csak jo allapotban 1évé eszkozt husznilhatnak, meghibasodds esetén kotelez6 a
munkavégzés megsziintetése, az f6igezpato, téjékoztatasa (vasald, porszivo).

Gyermekbalesetekkel osszefiigad 2151 dsok:

o Gondoskodni kell arrdl, hoyy a gyermekek altal nem hasznalhatdo gépek,
eszkozok, elektromos készillékek (elektromos fézblap, elektromos tiizhely,
vasalod, kavéf6z6, porszivd, diaveritd, TV, vided, radiosmagnd, stb.) kdzelébe
gyermek ne keriiljon.

o Kizardlag pedagégus feliigyclete mellett hasznalhatd: szrd-vagd eszkozok

(oll6, kés), tornaszerek, udvar maszokak, cstiszda, hinta.

1. 4. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gverimelchalesetek esetén

A nevelési-oktatdsi intézményben Lekvetkezett tanulo- €s  gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.
Az ovodapedagogusok feladata a giermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén a szikséges intézkec cseloet megtenni

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost, ment6t
kell hivni

- haa gyermek szallithato, orveshoz kell vitetni

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tble telhetd modon meg kell
sziintetni

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az féigazgatdjének
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- asziilot ertesiterd kell
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esztbea mit kell teanie, akkor azonnal orvost kell

hivni. Az orvos megérkezéséig nem szalb:d a gyermeket elmozditani.
A helyszinen jelen 1évé minden dolgazdn ik kotelessége a segitségben részt venni.

Az O6vodaban tortént balesetet, sériilés:. az foigazgatdjanak ki kell vizsgdlni. A
vizsgalat sorén tisztdzni kell a balesetet .« ivaltd és a kozrehatd személyi €s szervezési
okokat. A vizsgalat eredményclképp:n 11cg kell allapitani, mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges int¢z e déseket az fdigazgatonak meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nvilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
foigazgato végzi.

A balesetekroél a jegyzOkonyvet kell felivenni, a KIR rendszerben rogziteni. Az 6vodai
neveld munka egészséges és bizlonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonalkzd részletes helyi szabalyokat az 6voda

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szebélizata tartalmazza.

A csoportszobai és udvari jatékszabalyoliat a gyermekekkel folyamatosan ismételjiik.

X. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mirdennapos gyakorlattol eltéré koriilmény

felmeriilése, melynek soran egyedi eseti dontés vilik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

baleset,
természeti katasztrofa,
bombaval valo fenyegetés,

illetéktelen személy behatolasa vagy hair ely rendkiviili esemény.
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Bombariad6 elrendelése illetve rendkiviili esemény esetén az intézkedés az féigazgato,

tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illztékes feladata.

Bombariado és egyéb rendkiviili esemény tiiz, fildrengés stb. esetén az 6voda épiiletét ki
kell tiriteni! A gyermekeket azonnal, késle:edés nélkiil ki kell menekiteni. Ha az idéjaras
fedett helyet kovetel, akkor a gyermekeket egy rasik intézménybe kell menekiteni. A
gyermekek veszélytelen kimenekitésében minden dvodai alkalmazott kézremikodik, s a
menekiilési helyen részt vesz a gyermekek felilgyeletében. Az dvodapedagégusok, dajkak
sajar csoportjukhoz tartozé gyermekekre ::liigyelnek, egyéb alkalmazottak a jelen 1évo
legmagasabb beosztasu, ha nincs ilyen, akkor a legidésebb 6vodapedagdgus (menekiilési
helyszin parancsnoka) utasitasait teljesiiik, aki a menekiilési helyen val6 tartézkodas ideje
alatt minden felmeriilé kérdésben a gyermszlkzk biztonsdgat szem elétt tartva legjobb belatasa

szerint intézkedni koteles.

A menekitési teenddk:

a) Tlzriado terv alapjdn menekiilés,

b) Ertesitend6: rend6rség tizoltosag, énkormanyzat. Az értesitést az figazgatd teszi

meg, tavolléte esetén a helyettesitési 1endnek megfelelden torténik.

¢) Az 6voda eldtt tigyeletet tart az lletékes vezetd (székhelyen az altalanos vezetd
helyettes, tagintézményben a tagintézraényi vezeté helyettes.), tavolléte esetén

helyettesitési rend szerint illetékes ve etd, a szillok megnyugtatasa érdekében.

A bombariadé lefujasa, illetve egyéb rend.iiviili esemény megsziintének megallapitisa az
féigazgato, tavolléte esetén a helyettesitési rznd szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg,
ha a hatdsdgok egyértelmien megallapitottal:, heyy vekriasztas tértént, vagy hatastalanitottak
a bombat, illetve kimondtdk a veszély elharu Asat. Ez esetben értesiti az illetékes a menekiilési
helyszin parancsnoka feladatot ellaté oOvodapedagdgust, aki a menekiilési helyszinen
tartozkodé 6vodapedagogusokkal és az egyéb alkalmazottekkal egyiitt visszavezetteti a

csoportokat.




XI. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kételessége a hivatali titok megtartdsa. A kdznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktsler személlvel olyan adatot, amely a munkakdre
betsltésével osszefliggésben jutott tudomésira, €5 amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalysan «16irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek min jsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

» amit a jogszabaly annak rainisit
» adolgozd személyes adatvédelmé el, bérezésével kapcesolatos adatok
» agyermekek és a sziilok szernélvii €21 jogaihoz fliz6d6 adat
» tovabba, amit az fOigazgald a: adowt Ugy, vagy a zavartalan miik&dés
biztositasa,
» illetve az o6voda jé hirnevénck megbrzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit.
2. A sziilok tajékoztatasanak renclje
Informaciot elsdsorban a gyermek sajat Ove dapedagégusa, illetve az aktudlisan vele
tartdzkodd pedagdgus szolgéltathat a sziildnel. A nevelési munkéat segité dolgozok az
érdeklodo sziiléket minden esetben iranyitsdl: az dvodapedagdgushoz.
3. Infokommunikaciods rendszer hasznalali rendje
Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, ckosielefon, HDMI televizio, wifi és az ezeken
keresztiil elérhetd postafiokok ¢s k6zosségi oldalik hasznalata.
Mivel a felt6ltott adatok nyilvanosak 2s mindenki altal hozzaférhetoek, koriiltekintden, a
személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyol:at figyelembe véve jarjanak el.
4. A telefonhasznalat eljariasrendje
A dolgozd a mobil telefonjat a gyermelekk:l valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivétcles, sirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi

vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasinalliatd magancélra.
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5. A ko6zérdekii adatok megismerésér: iranyuld kérelmek intézésének rendje
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allam aztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. 30. § (6) valamint a 2011, évi CXII. t6rvény az
informécids 6nrendelkezési jogrol €s az info 'ruici dszabadsagrol 30. § (6) alapjan a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek inrézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvdnossagra hozatalanak eljarasrendie az intézményben az SZMSZ mellékletében
kiadott szabalyzatban kerill meghatarozasra. A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az
6voda:

- kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kizérdekbol nyilvdnos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavallaldinak kézirdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekti adat) igénylésénél, tovabba

- az oOvoda hataskore é&s illetékessége szerint kezelésében 4llo kozérdekii adatok

kozzétételénél.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabdlyzat elkészités: az foigazgatd felelossége, az féigazgatd a
nevelGtestiiletével késziti el, az alkalmazotri ki z6sség és a sziil6i szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az fenntarto jovahazvasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlleg érvényét vesiti air intézmény 2023-ban jévahagyott Szervezeti
¢€s Miikddési szabdlyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtardsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelez6, megszegése esetén az foigazgatd rounk:ltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvéltr zisnak megfelelden

Modositdsa: az f6igazgatd hataskére, kezdemén ezbeti a fenntartd, a nevelotestiilet, a sziildi

kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvdnossdga.

» A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg ka1 s nartetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatbe ker: Inek az ovodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltekrol a sziildket is tdjécoztatni kell.

» A hozzaférhet6ség biztositasat jelen hzal.ilyzat tartalmazza.

Kelt: Tkervar, 2025. 08. 29.

Holics-Benkd Judit

féigazgato

Hatélyos:2025. 09. 01.




Készitette:

Intézmény OM — azonositdja: 202009 || Fsigazgato neveldtestilet bevonasaval

alairas

[Leg‘itiméciés eljaras — Az érvényessécet igazold alairasok

Jévahagyta: Vélemanynyilvanitok:

..... N I e

5ziil6i Szervezet nevében

Fenntarté nevében
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XIl. Bélcsbde

1. A bilesdéde nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 6,30 dratdl 17.00 6raig — napi 10.5 ora.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,30 ¢rara érkezé kisgyermekneveld nyitja.

A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel vald foglalatossag kisgyermekgondozd,-neveld
jelenlétében 6,30 oratol 17,00 oraig tortéaik. A bolesddében a heti munkaidé 40 ora.
Kétmiszakos munkarendet alkalmazunk, A colgozok munkéjukat munkakéri leirdsaik alapjan
végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi iddtol vald cltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

A bolcs6dei nevelési €v szeptember 01-t51 a <6 therd év augusztus 31-ig tart
Evkézi sziinetek: Nyari nagytakaritési szing:. A bolesdde nyéri nyitvatartdsi rendjét a

fenntart6 hagyja jova.

Téli sziinet — az 6vodai és iskolai nyiiva tartashoz igazodva, sziiléi igények fliggvényében,
fenntartoi, fenntartéi jovahagyédssal a bislcséce i rva tarthat.
Boles6dék napja —Aprilis 21.- A boleséde ZARN A tart.

2. Az intézmény munkarendje

A kisgyermeknevelGk munkarendje

A kisgyermeknevel6k munkaideje heti 40 ¢ra, amely kotelezd 6rakbol és a nevelémunkéval
valamint a gyermekekkel a srakfeladatnak m.e sfeleld foglalkozassal sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A kotelezé rrak szamét jogszabdly hatdrozza meg. Az
intézményben dolgozok jogallésat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld részletes
feladatait, kotelezettségeit és jogait minden doliozé névre sz6l6 munkakori leirasban kapja
meg.

A kisgyermeknevel6k munkarsndjét és munkakori leirasat a bolesdde vezetdje késziti el a
bolcsdde zavartalan miikédésének ez ériekeit figyelembe véve, mely munkarend a

biztonsagos miikddés érdekében év kdzben is viil oztathato.

A neveld-gondozo munkat segitd alkalmazoit muskarendje
A dajka munkarendjét - a munka tirvérykonyve ¢és a Kozalkalmazotti toérvény
rendelkezéseivel dsszhangban - az féigazgatd és a bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg, a

bolcsGde zavartalan mikkodésének az érdekeit fig yelembe véve.
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Az alkalmazottak tavolmaraddsdnak az igazoldsa
Az alkalmazottaknak a munkabd] valé tdvoimaradasat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elozetesen jelentenie kell kézvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(

helyettesitésrol.

3. A bélesode iigyvitele

Gondozasi iigyvitel: Bolcsédében a gyermekek gondozédsaval kapcsolatban az alabbi
nyilvéantartasokat kell vezetni:

Felvételi konyv (bdlcsdde szakmai vezetd vect, 2 évig megorzendd)

Minden bélcsodébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszdmozast az év elején kell
kezdeni és év végén lezarni.
A folyamatosan gondozottakat a kdvetkez6 évber tijbol be kell jegyezni.
Bolcsddei gyermek-egészségligyi térzslap: (5 évig megdrzendd)
1-2 oldalat felvételkor a bélest:dz szakmai vezetd tolti ki, az anya altal
elmondottak €s az egészségligyi kiskdnyv alapjan.
. potlap 1. oldal: a felvételi status. Felvétel el6tt az orvos tolti ki.
A fejlodési lapon a kisgyermeknevelé rogziti a gyermel: testi, szellemi, értelmi
fejlettségét.
Csoportnapld
A gondozond bevezeii a munkaideje alatt a csoportban tortént iényeges
eseményeket, esetleg beadot: gydyszereket, valamint a szolgalatot atvevd
gondozond szamadra kozléseit.
Fert6z6 betegségek napldja: (nélesode szakmai vezetd vezeti, 3 évig
megOrzendd)
Fel kell tiintetni a bolesédéber. <2t zé betegségben megbetegedettek nevét,
betegségét, a megbetegedés rapjut, a zarlarokat, a szlirévizsgalatokat €s azok
eredményét.
Uzené fiizet:
A sziil6 altal beszerzett fiizet, am :lvel a gyermek elsé bolcsédébe vitelekor az

anya a gyermek kisgyermekgondozd,- nevelének ad at.
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folyaman térténteket. A fiizet erdsit: . sziilé €s a bolesdde kapesolatét, kizarja

a szobeli kozlésbdl adddo félreértssel ot

4. A gyermekek felvétele

- Az Ikervari Mesevar Ovoda-Bolcséde bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodasi hellyel
rendelkezd sziilok - kérhetik gyermelaik clhel sezését. Szabad helyek fliggvényében mas
telepiilésrol is.

Bolcs6dei intézményben azon gyermekek ellé 4sdt - nevelését, gondozasat, feliigyeletét,
étkeztetését - kell biztositani, akiknek szilei, neveldi, gondozdi,

- munkavégzesiik,

- munkaerdpiaci részvételt elosegitd progra nban,

- nappali rendszert iskolai oktatasban,

- a nappali oktatads munkarendje szerint sze1 vezett felnéttoktatdsban,

- felsboktatasi intézményben nappali képzé sben: vald részvételiik

- képzésben valo részvételiik,

- betegségiik,

- vagy egyéb ok miatt, napkdézbeni elldrasul rol nem tudnak gondoskodri.

Boles6dék a sajat csaladjukban veszélyeztetett, « édelembe vett vagy hatranyos-, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek nappali ellatisa: is megvaldsitjak, a Csalad- és Gyermekjoléti

Szolgalat munkatarsaival egyiittnikddésbern.

Intézményiink a sajatos nevelési igényd valamirt a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek - integraltan nevelheté - gyermekek ellatdsat is biztositja, amennyiben azt a boles6de

férohely-kapacitasa lehetove teszi.

Intézményiink a gyermek 20 hetes koratdl 3 éve: borig biztositja a kisgyermekek napk6zbeni
ellatasat. Amennyiben a gyermek a 3. életévét betoltotte, a gondozasi nevelési év végéig

(augusztus 31.) maradhat a b6lesddében.

Amennyiben a kisgyermek még nem éreli az ovodai nevelésre és a gyermekorvos - a
kisgyermeknevel6vel, bélesédevezetével, ax inté zraényben dolgozo szakértokkel egyeztetve -
ezt javaslatdval megerdsiti, a sziild kérelimérz a gyermek 4. életévének betoltését kovetd

augusztus 31-ig tovabb gondozhatd a bilcstcébe: 1.
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Sajatos nevelési igényli valamint a korai ejlesztésre és gondozasra jogosult kisgyermek
fejlodését, - integralt, részlegesen integralt vagy kiilondsen indokolt esetben specialis
formaban torténo ellatasat - folyamatosan szakemberek 4ltal értékelve, a sziildvel egyeztetve
biztositja intézménylink legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a
kisgyermek hatodik életévét betolti.

A bilesédei csoportban gondozhatd gyermekek szama:12 £6

A maximalis férdhelyszam és a ténylegesen :lérhetd férShelyszam egymastdl eltérhet, mivel a
korosztalyoknak és szakmai szabalyoknak megfeleld csoportbeosztds alacsonyabb betsltott
féréhelyszdmot eredményezhet. A csoportbeos:tis soran az aldbbiakra kell figyelemmel lenni.

Egy bolcsédei csoportban legfeljebb 14 gyer 2k nevelhetd, gondozhatd.

- A bolesédei csoportban, ha valanm ennyi gyermek betdltotte a masodik életévét
legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhatd.

- A sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket
is ellatéo bolcsddei csoportban legfeljebb 11 gyerme< nevelhetd, amennyiben 1 f6 sajatos
nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre ¢s gondozasra jogosult, 10 gyermek nevelheto,
amennyiben 2 f6 sajatos nevelési igényd, iiletve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermek kertl felvételre a csoportba.

A boles6dék megtekintése, nyilt napok:

Amennyiben a felvételi kérelem beny 1itdsiat megeldézéen vagy azt kdvetden a sziilé(k)
(térvényes képviselo) meg kivanja tekinteni 1 balcs6dét, erre a bolesédevezetSvel egyeztetett

id6pontban, vagy minden év tavaszan rendsz :resen szervezett nyilt napokon van lehetdség.

A bilesodei jelemtkezés:

A bolesddébe a felvétel iranti kérele:n énkéntes, a sziilé (torvényes képviseld) sajat
elhatarozasabdl, a jogosultsagi feltételek fennillisa esetén kérelmezheti. A felvételi kérelmet
a szild (torvényes képviseld) személyesen fizrjesztheti eld. Tovabba a gyermek boles6dei
felvételét a sziild hozzéjarulasaval kezdemén vezheti:

- a korzeti védéno
- a hazi gyermekorvos vagy a hazicrvo
- a szocialis illetve csaladgondozd

- a gyamhatosag is.
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A felvételi folyamat
Az atvett felvételi kérelmek a bolesdie - yilvantartisaba felvezetésre keriilnek. A
nyilvantartasba keriil kérelmek nyilvéntartasi szima minden esetben megegyezik az atvétel

igazolasardl kidllitott iraton feltlintetett nyilvain:a tasi szammal.

A felvételi kérelemhez az alabti dokumentumok oercutatasa szitkséges:
- a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata
- sziilo (gondviseld) személyi okmianyai (52 smélyi igazolvany, lakcimkartya)

- a gyermek TAJ kartyajara, lakcimkartysja

A felvételi kérelemhez az alabbi dokumenturnok csatoldsa sziikséges:

- kiilfs1di dllampolgarok esetén a tartdzkodiis jogeimérdl szold igazolas,

- torvényes képviselok munkavégzése esetén a munkaltatdi igazolasok (mindkét

térvényes képviseld részérol),

- a munkaerd-piaci részvételt sezitd rrogiamban, képzésben vald részvétel esetén az

illetékes munkatigyi kdzpont errdl szolo igazolé s,

- nappali rendszerii iskolai oktatasban, a - ppali oktatds munkarendje szerint szervezett

feln6ttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valé részvétel esetén az err6l

sz0106 igazolas,

- sziil6 betegsége esetén crvosi igazolas.

- egyéb ok megjelolése esetén (pl.: akin:k fejlédése érdekében allandé napkdzbeni

ellatasra van sziiksége, akit egyediilallo vagy idoskord személy nevel, akinek a sziildje,

térvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt 1z ellatdsardl nem tud gondoskodni) az ezt

alatamaszto irat, bizonyiték,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedverményben részesiilok esetén az arrél szolo

hatarozat,

- 3 vagy t6bb gyermeket neveld csalad eszir a sziildk nyilatkozatat, mely tartalmazza a

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény 21/B. § (3)

bekezdésben meghatarozott gyermekek szamat,

- egyediilallosag esetén biintet6jozi feleldss &g tudataban tett nyilatkozat,

- védelembe vett gyermek esetén a védelen be vételrdl szold gyamhatdsagi hatarozat,
sajatos nevelési igényli gyermek esetén szakvélemény,

- korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gy :rmek esetén a szakértdi javaslat, vélemény,
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- korzeti védoénd, hazi gyermekorvos v iy haziorvos, csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
illetve gyamhatosag ajanlasa,
- irasbeli hozzijarulas a dokumentunok masolasahoz illetve a személyes adatok
kezeléséhez.

A felvétel sorrendjét a jelentkzzés idébeli sorrendje hatarozza meg, kivéve, ha
jogszabaly eldnyben részesitési kitelezettség 2t ir ¢l6.
A Dbolesddei felvételnél, a kovetkezé nevelési évre a hivatalosan meghirdetett tavaszi
beiratkozason megjelent és bolcsodei felvéie iranti kérelmet benyutjtott csaladok - a
jogosultsagi feltételek fenndllasa esetén - a sorrenciségben elényt élveznek. Igy azok a
csaladok, akik a nevelési év folyaman kérclmezik gyermekiik felvételét a hivatalos
beiratkozist kovetben, csak az iiresen inaradt fér6hely kapacitds erejéig fogadhatok
intézménylinkbe. Féréhelyhiany esetén var¢ istira keriilnek. A bolesddei intézményekben a
helyfenntartas nem lehetséges, igy - a jogosu tsagi és raszorultsagi feltételek vizsgalata mellett
- varolistara keriil, minden olyan csalad is, aii beiratkozaskor azt kérelmezte, hogy a nevelési
év masodik felében tudja gyermeke beszoktatisdt elkezdeni. Szamukra akkor tudjuk a
bolesddei fér6helyet bizrositani, amennyiben a beszoktatds id6pontjaig a beszoktatds
idépontjat megel6z6 idépontra vonatkozd fi lvételi kérelem nem érkezik, tovabba a nevelési
év folyaman 6vodaba megy egy kisgyermek z harmadik életéve betoltésekor vagy egyéb mas
indok miatt felszabadul féréhely az intézményber. A bdlcsédékben helyfenntartds nem

lehetséges. (A felvételi kérelmekrol a bolesdilevezetd cdont.)

Bolcsbdei taljelentkezés esetén, a bolesédei ‘elvélelnél — az aldbbi sorrendben — eldnyt élvez
kiiléndsen azok a gyermekek:

- akinek a szill6je jovedelmi helyze = miatt az ellatisar6l nem tud gondoskodni,
biztositani kell a gyermek bélcs6dei ellatasat, ha a gyamhivatal védelembe vételt rendelt el, €s
kotelezte a sziilét a bolcsodei ellatds folvamatos igénybevételére. A védelembe vett
gyermekek felvételérdl azonnal gondoskodai szticséges.

- aki csalddgondozasban részesiil, és {zjl6deése érdekében allando napkozbeni ellatasra

van sziikség,

.....

- akit egyediilallo sziild nevel,
- akivel egyiitt a csaladban nevelt kiske 1 gyermekek szama a 3 f6t meghaladja,

- akinek sziil6je orvosilag igazolt beteg;sége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak
részben tudja,

- akit - gydmhatosagi hatarozat alapjan - gvamként kirendelt idéskort (a ra vonatkozé
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozoja nevel,

- akinek a sziilgje, torvényes képviseldie szocidlis helyzeie miatt az ellatdsarél nem tud
gondoskodni.
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A bolcsédei gondozas megkezdéséher szitksegss dokumentumok (amennyiben a felvételi

kérelemhez bemutatésra, csatoltasra kertiltek. nary sziikséges (jbol bemutatni, csatolni):

- a felvételkor bemutatando, csatolandd do cumentumok, illetve azon tiil

- térvényes képviselok munkavégzése esetin legkésobb a bélesddei ellatias megkezdését
megel6z6 2 héttel benyljtandok a munkalteld igazolasok (mindkét térvényes képviseld
részérbl), vagy a leendé munkditatd izazolisa arrél, hogy a sziild nala alkalmazasban fog
allni, megjeldlve annak kezd6 idopontjat is,

- a haziorvos, vagy héz gzyermekorvos izazolasa arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bélcs6dében gondozhard, nevelh :t,

- ételallergia, diétas élelmezési iginy esetir szekorvosi javaslat,

- a gyermek tartos betegsége vagy fogyarikossaga esetén a magasabb 6sszegl csaladi
pétlékot megallapité hatdrozat masolate, vag: tar :0s betegség esetén szakorvosi igazolas,

- irasbeli hozzajarulds a dokumenturnok mésolasdhoz illetve a személyes adatok

kezeléséhez.

A megjelolt dokumentumok, igazolésok »armelyikének hidnya esetén a megallapodas

megkoétése, igy a bolesodei gondozas megkezdés: nen lehetséges.

Amennyiben a hidnyzé igazolasok benvijlira a bolesddei gondozids megkezdésének
eredetileg megjelolt idopontjiatol szamitat: 1iole napon beliil benyajtisra keriilnek, a
benyujtas idoépontjaban a megéallapodas megkéthetd. Amennyiben a hianypdtlas nyole napon

beliil nem t6rténik meg, a bélcsddei felvételrsl s: 616 dontés hatalyat veszti.

A fentieken tdl, kérjiik a gyermek oltasi <tryvét (egyéni védooltasi dokumentacidjat) a
bélcs6dének masolatban atadni sziveskedjenesx. A gyermek védboltasi dokumentaciojénak
hianyaban a bolcsddének jelzési kotelerettsée dll fenn az illetékes hatdésagok: felé.
A téritési dij megallapitasiaoz és a megillapodds megkotéséhez szikséges egyéb
informaciokat, nyilatkozatokat a sziiléknek a helyszinen irasos formaban kell megtenniiik,
melyekrél tovabbi tajékoztatast a bolcsddeveze:t nyuijt.
Bolesddei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a miikddési engedélyiink 14 gondozottban
maximalja.
Gyermek bélcsddei felvételét kérheti:

sziild,(torvényes képviseld)

sziil6 hozzajarulasaval

- korzeti védoénd
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- gyermekorvos vagy haziorvos

- szocidlis ill. csaladgondoz)

- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatdsag

Sziilok a felvételi kérelmet az intézmény vez :t8jének jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntartd ¢és az inténnény vezetdje kozosen dontenek a gyermekek

felvétele fel6l.

Felvehet6 az a gyermek, akinek sziilei, neveldi. gondozoi munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésber vald részvételilk, betegségiik, vagy egyéb ok

miatt napk6zbeni ellatasukrol nem tudnak goadoskodni.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondser ez olyan gyermekek szamara biztositjuk:
akinek fejlédése érdekében allandd nipkézbeni ellatisra van sziiksége
akit egyediilalld, vagy idéskort szeraély nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban
harom vagy t0bb gyermeke: nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja
gyermekgondozasi dijban részest|
akinek sziiloje, gondozdja szccialis helyzete miatt az ellatdsr6l nem tud
gondoskodni.

Jegyzo elrendeli

A szillonek, (torvényes képviselének) a gyermels bélesddei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazclésar arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhaté.

Nem gondozhat6 bolcsddében a fertézo betey: gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos

vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az &llay ova fenndll.

A bolcsddei ellatas megsziinik:
bolcsddei nevelési év végén (au:usztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte
Ha a gyermek a harmadik életé et betdltitte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjdn még nem érett a: Ovodai nevelésre és jelentkezését a bolesOde
orvosa nem javasolja, bolcsddéhen gondozhatd negyedik életévének betdltését

kovetd augusztus 31-ig.




Meg kell sziintetni annak a gvermelnek az ellitisat, aki a bolesdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészsépi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd,
illetéleg magatartaszavara veszelvezt: ti a tobbi gyermek fejlodését.

Sziil6 kérésére (koliozés, egyeb okok miatt)

Felvételi kérelmet beadott szilok felvétzli ériesitit kapnak postai Uton, (vagy személyesen, ha

Bolcsédei felvételi sorrendiség

1. helyen: Gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos,
korzeti védond, jegyzd kérelmére a gyermnel veszélyeztetettsége, vagy
szocialis raszorultsaga miatt.

2. helyen: Munkavégzés miatt kéri a sziillé o gvermeke felvételét.
Munkéltatdi igazolas bemutatasa sziikséges.

3. helyen: Iskolai tanulmdnyok miatt kéri a 5z0il6 gyermeke felvételét.

Iskolalatogatasi igazolas bemutatasa sziikség s,
4. helyen: Vidéki sziild gyermeke.

Alapit6 okirat szerint.

5. A gyermekek tavolmaradasanak, mulaszti sinak igazoldsara vonatkozo
rendelkezések

A gyermek tavolmaradését a sziilonek be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a
sziilé koteles orvosi igazolast bemutatri. A hdre n napnal hosszabb (utazas, szabadsag

stb.) hianyzas utén a gyermekek sziil6i igazoiass: | idhetnek kdzosségbe.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Csalad-bolcs6de kapesolata

A boles6dének és csaladnak kézds kotelessége ¢s kozos feleldssége a bélesddébe felvett
gyermekek gondozasa és nevelése. Egvmas munkidjét nem nélkiilézheti, mert karba vész
a legjobb nevelémunka is, ha nincs meg o &s:zhang a csaldd és a bolecs6de munkéaja
kozott. E cél érdekében 1étre kell hozni a bdlesicei sziiléesoportos kozdsséget. Mitkodése
eldiskolaja kell, hogy legyen az d6vodai szildi munkakézosségnek. Az 6vodai sziil6i
szervezet munkéjaban részt vehet a bolesdde: sxiiléi szervezet tagjai.

A sziild gondozénd kapesolatot erdsitik a2 cssladlatogatasok, napi taldlkozasok,

fogaddorak, nyilt napok, sziiléi értekezletek, szl dcsoportos beszélgetések, amelyek teret
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adnak az egészségiigyi felvildgositdé munkinak. a gondozds €s nevelés kérdéseinek

egyeztetésének.

2. Munkatarsi kapcsolatok

A bdlcsodei munka feltétlen csoportos tevésenység. A gondozasi és nevelési feladatok
csak jO munkatirsi kapcsolatokkal, j¢ munkahelyi Iégkorben valdsithatok meg. A
bolcsddei ellatas tertiletén minden munkafolvamat szorosan kapcsolédik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiilozheté. A sajit murkateriiletén minden dolgozdénak
szakmailag, emberileg a maximumot kell nyujtania.

Fontos szabaly, egymas munkajénak megbe siilése, tiszteletoen tartasa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazasa, humanus megoldasa.

Gondozéné — Ovond kapcsolat er6sddik az itszoktatas, beszoktatas folyamataban, k6zos

értekezleteken.

3. Ertekezletek

Sziil 6k — sziildi értekezlet bolesdde évente

Sziil6 csoportos beszélgetés negyedévenként - személves jellegli kérdések, egyedi problémaék,
megoldasok.

Munkatérsi: Ovoda — bolesdde évente, és szitkség szerint.

Bélesdde sziikség szerint.

Egyéni munkamegbeszélés — sziikség szerint

4. A kiilsdé kapesolattartas

Az eredményesebb mikodés elGsegités: é:dekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazlalkodd szervezetekkel egyiittmlikodési
megallapodast kéthet.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiil inbtzé szakmai szervezetekkel, igy a helyi
Gyermekjoléti Szolgalattal, a Teriileti Szociil's 5 Gyamhivatallal, a Magyar Bolcs6dék

Egyesiiletével, a Bolcsddei Dolgozdk Demolk ratilius Szakszervezetével.
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AZ INTEZMENY HIGIENIAI SZABAL Y07 ASAI

1. A béleséde higiénéje

A bolcs6de egyik alapfeladata, hogy a gvermekel: higiénikus ellatasat és higiénés készségre
vald szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kvetelmények:

A bélcsdde kozvetlen kdrnyezetének tisztantartésa jarszoudvar,

kert, homokozdé rendben tartasa.

A szemét, ételhulladék zarhaté edényben tarolasa, mieldbbi elszallitasa.

A bolcséde minden helyiségét napcrta portelenitani és nedves, meleg-ferttlenitészert
tartalmazé vizzel kitakaritani ugy, hogy a gvermekek napirendjét nem zavarja.

A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnu. , fertdtlenitdszert tartalmazo meleg vizzel le
kell mosni.

A helyiségek folyamatos tisztantartasa melleit e cilalokonyhat, évente, a tébbi

helyiséget két-harom évente kell meszelni, hat ¢v znte mazolni.

A ruhdzat higiénéje:

A gyermekek agynemuijét kéthetente, ha beszenn rez0dstt azonnal valtani kell.

A toriilk6z6t a gyermek sajat jelével ellavatt (: riilkoézotarton kell elhelyezni, és hetenként
valtani.

A szennyes ruhat e célra rendszeresitett mianyag szennyes tartéban Osszegyljtve, a
mosohelységébe kell szallitani, ahol a ruhézat i ysdsa, szaritasa vasaldsa torténik. Az étkezés
higiénéje:

Az étkeztetés az 6voda konyhajardl torténik, eldi e tsszedllitott étrend és 1étszdm alapjan. Az
étel szallitiasa és melegitOkonyhai tdlaédsa az el dirasok szerint zajlik, ételmintat kell venni,
ragasztoszalaggal lezdrni és azt 48 ¢rdig i dszekrényben meglrizni. A zaréd cédulan
rogziteni kell a datumot, az étel megnevezésct, i eltevd nevét.

A reggeli és uzsonna nyersanyagait a felhzszn: lésig hitoszekrényben kell tdrolni. A tgjet,
tejterméket hiitében, a husféléket zart hitédobozban hiitdben.

A tdlalashoz, étkezéshez hasznilt edények, evie: zZkdzok higiénikusak, esztétikusak legyenek.
Etkezés utan gyermekszobabél az étkeréshes ha:znét edényeket és az ételmaradékot azonnal
el kell tavolitani, az étkezés helyét fert¢tieni:Hs¢ -es meleg vizzel feltakaritani.

Az edények mosogatasa: az ételszallité és a étkez6 edényeket a fehér mosogatoban,
haromfazisu mosogatassal kell megtisztitani.

A talalokonyha rendjére €s tisziaségara killinos gondot kell forditani.

Csak az oda beosztott személyek tartéz<odhzinzl e talaldkonyhdn!
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2. A bolcsédei dolgozok higiénéje

Bolcsodében csak olyan dolgozéd alkalriazliato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és
abban a fertdzésmentességet és alkalmassé pot igazold érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.

A dolgozdk évente az intézmény tizemorvosanal kiteles alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A dolgozdk egészségligyi konyvét a munkaza 1¢ kisteles tarolni, 6rizni.

Kételezbden eloirt ismétlddo vizsgalatok: tlid¢szlirés, alkalmassagi vizsgalat évente.

Kotelezd székletvizsgalat enndl a dolgozonal,

- akin€l nem tisztazott eredetii, hasmen:sse: jaro megbetegedés 1ép fel,

- akinek a koryezetében dizentériz, sa monella, coli v sigella fordul elé.

A dolgozdknak a gyermekkozosség mepvéiiése érdekében, sajat személyére vonatkozdan a

személyi higiénés kdvetelményeit a legmess:z ebbmenden szem el6tt kell tartania.

A gondozdéndknek nem kell egyenruhit viselniilk, a ruha szinben, szabasban vald

valtozatossaga, tisztasaga, csinossiga gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.

Fert6z6 betegségek gyantja vagy fennforgasa esetén az ilven betegségekkel kapcsolatos

érvényben 1€v6 rendelkezések, minisztérium: 1tasitasok szerint kell eljarni.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

1. Altaldnos szalbalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekber és v udvarokon tartézkodok kotelesek:
> A kozosségi tulajdont védeni
» A berendezéseket rendeltetésszeriien 1zszndlni
> Az intézmény rendjét s tisztasagat n:egdrizni
»> Az energiaval és a sziikséges anyagolk kal takarékoskodni
> A tliz-és balesetvédelmi eldirdsok swe -int eljarai
> A munka-és egészségvédelmi szabaly nlat betartani.
Aki betorést €szlel, haladéktalanul értesitenis: kell a rendbrséget és az intézmény vezetojét. A
rend6rség megérkezéséig az épiiletbe senki s:m mehet be.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az e sdrhatd rendet és fegyelmet megtartani.
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2. Az épiiletek hasznalati rendje
A dolgozok az intézmény helyiscgeit, 1étesitmér seit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékienységet, és az intézmény egyvéb feladatainak

az ellatasat.

3. Az intézmény helyiségeinek: a hasznilatira vonatkozo szabalyok

A gyermekek az intézmény helyiségeit ¢és létesirményeit €s berendezéseit csak felnott
feliigyelet mellett hasznalhatjdk. A csoportezob ikan a gyermekek gondozémdi feliigyelettel
tartdzkodhatnak. A csoportszobdoan a mobilielzlont lenémitott allapotban tarthatja maganal a
gondozond, csak nagyon indokolt esctben hasrralhatja rounkaiddé alatt. Az audiovizulis
eszkozoket csak felndtt hasznalhatja.

Az intézmény melegitd konyhdjaban a HAUCF rendszer szabdlyai szerint folyik a
munkavégzés. A konyhdban csak a riunkekdri leirdsuk alapjan meghatarozott személyek
tartézkodhatnak.

Dohanyozni az egész intézmény teriiletsa tilos!

A sziildkre vonatkozo intézményi szabalyokat o hazirend tartalmazza. (A sziildk gyermekiiket

a gondozdéndnek kell, hogy atacjél, illetve a zon: 0zond tudtival vihetik el.)

4. Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény udvardn a gyermekek csak gord yzénoéi feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott
1€v6 jatékokat, 1étesitményeket csak gondozondi feligyelette! hasznalhatjak. A dajka csak a

legsziikségesebb esetben feliigyelhet a gyerrneke re.

5. Belépés és benntartézkodds rendje azulinak, akilc nincsenek jogviszonyban az

intézménnyel

A gyermekeket kisér6 sziilok ( sziildi nyilatko: atban megjeldlt személyek ) kivételével az
intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyel: az féigazgatonak, - tavollétében a szakmai
vezetd — jelentik be, hogy milyen iigyben jzimntek meg az intézményben. A fenntartoi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatis ¢z fhigazgatoval tortént elGzetes egyeztetés
szerint zajlik. A bolcsédei csoportok lategaré sat més személyek részére az féigazgatod

engedélyezheti.




OVO-VEDO RENDELKEZESEK

1. Fébb feladatok
1. A bolesédébe torténdfelvétel utan (acmnézis) adatok dsszegyljtése, feldolgozasa és
dokumentalasa.

2 Baleset, betegség esetén elsdsegélynytijtas. illetve az ellatas (lazcesillapitas) megkezdése a
haziorvoshoz keriilésig.

3. A hazi patika Osszedllitasa ¢s felajitas a.

4. Héarom honapnal hosszabb hidnyzds atan a bélcsddébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellenérzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).

5. Kronikus betegségeknél a specidlis gyOgyszerezés, cliéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése, allapotvaltozas gyanuja esetén a ha:iorviossal, kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel.

(Eredmény kérése.)

6. A kozosség védelme érdekében a védiooltasok figyelemmel kisérése.

7. Jarvanyveszély esetén az érvényben 15v3 rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

8. Ovodaba keriilés elott az egészséui allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a

torzslapon és az atjelentén a statusz régzitése.

9. Az integrilt csoportba jaré fogyatél:cs gyermekekné! a bolesédei felvétel elott az
egészségligyi alkalmassag megitélése.

10. A gondozéndkkel és a béleséde szekmai verzetdjével a gondozdsi-nevelési munka
soran felmerlilt Osszes egészségiigyi problima megbeszélész és a megoldasi lehetdségek
keresése.

11. A boleséde szakmai vezetjeével kozosen a bolcs6de higiénéjének, targyi
felszereltségének és a dolgozok munkaalkalmassaginak ellenérzése.

12, A gondozdén6k szdmara egészségligy tovibbképzo, a sziilék szamdra ismeretterjeszto

eldadasok tartésa.

2. Az intézmény dolgozdinak a feladata a ¢ yermekbalesetek megelézése érdekében

A balesetveszélyes koriiiményt a munkavéielmi szasdlyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni. Minden csecsemé-és kisgyerruekneveld felelds a csoportjaba jaré gyermekek

egészségének ¢€s testi épségének megovasacr .
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3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo fixladata. Amennyiben barmelyik dolgozé a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felel6s
kozremiikodésével kotelesek jelezni a Gyerrnek]¢ léti Szolgdlatnak.

A nevelési-gondozasi év legelsd szild: értexexlitén a gondozéndk informaljak a sziiloket a

bolcsédében folyd gyermekvédelmi mun cirdl, és a gyermekvédelmi szervek elérhetdségérol.
4. Bombariado esetére meghatirozott szalzaly k

Az intézményben a tizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé atvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni. A viratl in eseményekre vald szakszer( intézkedés és
viselkedés érdekében a menekiilést az intézrmén:, minden épiiletében évente legalabb egyszer
el kell gyakorolni. Bomba, vagy ismeretlen eradetl, gyanis idegen targy észlelése esetén az
intézmény épiiletét minden bent tartdézkoddnak azcnnal el kell hagynia. A bombariaddval

kapcsolatos teendéket a helyszinen tartdzkodo vi zetd koteles irdnyitani.

A bombariadot az féigazgatd a rendOrségnel: az :1&bbi adatok kozlésével jelenti:
az intézmény neve, ponios cime
emberélet van-e veszélyben
a vélt bomba altal veszélyeztetett épliletelk,
a bejelentd neve, lakcime, {felefonszima és a bejelentés

idépontja. A bombariador6l minden esetben Stz itzni kell a fenntartot.

A BOLCSODEI NEVELOMUNKA ELLEN( RZESENEK SZEMPONTJAI

1. A nevelémunka ellenorzésének elvei, rendje az ellenérzés médja

A neveldmunka eredményessége, az iniézmény zavartalan mikodése érdekében kell az
ellendrzést megszervezni.

A nevelémunka ellendrzéséért, annak megszervizéséért és hatékonysagaért a vezetd felelos.
Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, celkitiizéseir, modszereit és iitemezését ellenorzési

terv tartalmazza, melyet meg kell ismertetni o mn nkatarsakkal.
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Indokolt esetben terven kiviili ellendrzést is tarthat az f6igazga:d, szakmai vezeto.

Az ellenérzés fobb teriiletei:

neveld munka szinvonalanak értékelése €s segi:ése;

szakmai program betartasanak ellenérzése;

a munkakori feladatok ellatdsa mindségérek és rnodjanak értékelése;
palyakezd6k munkajanak elemzése és segitése

kisgyermeknevel6k adminisztracios tevékens ségenek éttekintése.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositisa

Az ellendrzést végz0 tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési, gondozési
tevékenység javitasa érdekében a Iényeges n cgdilapitasokrol és a feladatokrdl javaslatot tesz.
Az ellenOrzés tapasztalatait értékelni kell. A: dltalanos tapaszealatokat a testiilettel ismertetni

kell.

AZ IRATKEZELES SZABALYAI

1. A beérkezé iratok és kiildemények keze ése

Az intézménybe hivatalos iratot az féigaxzgatd irodajaban kell leadni az intézmény
vezetOjének. Az irat atvételérol kérésre igazolast sell kiallitani.

Az intézménybe beérkezd posta atvételére az intézmény vezetdje, jogosult. A beérkezd postat
mindenkor az foigazgatdé bontja és szortirc zza. Minden névre szold postai kiildemény az
illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkiil. .. feladd nélkiil érkezett kiildeményeket felbontas
nélkiil vissza kell juttatni a postahivatalnak.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az intézm ény vezetOje elolvassa, iktatja és rendelkezik az

tigyintézés személyérdl és hataridejérdl, melye az ligyiraton minden esetben fel kell tiintetni.

2. Iktatas, az iratok nyilvintartisba vétele

Minden kimené iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény vezetdje irja ala €s latja el
korbélyegzével. Az fOigazgatd altal atae zett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden

iktatorendszerben iktatdszammal latja el. Az iktatészéra sorszambol és évszambdl all.
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A hivatalos iratok irattdrazdsat és selejtezésst a hatélyos jogszabalyoknak, a Selejtezési

és Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak meg feleléen kell elvégezni.

A SZULOK ERDEKKEPVISEL ITI  FORUMAVAL ES KULSO
SZERVEZETEKKEL VALCO KAPCSOLATT ARTAS RENDJE £ES FORMAJA

1. Sziilokkel, sziil6i érdekképviseleti forvama! val i kapesolattartas:

A szilék képviseletét a sziiloi Zrdekképriseleti Forum latja el, munkajat, mitkédési

feltételeit szabalyzat részletezi.

Az Erdekképviseleti Forum tagjait védjékczadusi és tajékoztatasi jog, véleményezési és

javaslattételi jog illeti meg a jogszabéalyban &.6irt tknak megfeleléen.

Sziilokkel vald kapcsolattartas egyéb fermai:

sziil6i értekezlet
> csaladlatogatas
nyilt nap

7 szillécsoportos beszélgetés

A7

falitjsagon elhelyezett irasos
tajékoztatd

A gvermekek sziileinek joga:

» abolcsddei munkat megismerje,

» anevelés, és gondozas kérdsseiben a kisgyermekneveloktol tajékoztatast, tanacsot
kérjen,

» a bolcsdde mikodésével kapcsolathan véleményt nyilvanitson, ill. javaslatot
tegyen, a bolcsddei neveldmunkiban 1:6zremiikddjon,

» képvisel6i utjan az intézmény ¢letéber , vezetdsében részt vegyen.

A sziil6 kotelessége:

» Hogy gyermekét feladatai teljesitéséra ne elje.
CselekvOen tamogassa a bolcs6dét gondo asi-nevelési feladatainak ellatasaban,

Csaladi neveléssel segitse az értékek megismerését és megbecsiilését,
A gyermeket tisztan, - ha méz nem szobatiszta —elegendd szamu cserepelenkival

VV V

ellatva kiildeni a bolcs6débe,

A%

A gyermek levethet6 ruaadarabjéba a nev it, vagy jelét bevarrni, irni,
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» Nem lehet bolcs6débe hozni azt a gvermeket az orvos altal javasolt id6tartamig, aki
fert6z6 betegségben szenved, vagy akinél ennck gyantja all fenn, vagy aki masokat
megfertozhet. Betegség utan a gyermnek egészségi allapotat orvosi igazolassal kell
tanusitani,

» A bolcsodeébdl tobb napot hidnyzd, = bélesédei latogatasatol eltiltott, ill. felmentett,
valamint a bolesédét egyéb okbdl huzamos ideig nem latogaté gyermek csak orvosi
igazolas alapjan jarhat Gjra bélesédét =.

> A sziil6 tigy hozza, vagy kiildje gyer nekét a bles6débe, hogy 8 ora és 8,30 kozott a
reggelizést ne zavarja, gyermekiikkel el6tte, vagy utdna érkezzenek.

> A gyermek a bolcsddébe egészségre ¢ rtalimas térgyakat nem hozhat,

v

Az otthorrdl hozott jatékok meg6rzésicrt felelésséget nem véllalunk.

» A boleséde dolgozdi csak azokért a gyernmekekért feleldsek, akik az épiiletébe
megérkeznek, ill. akiket a kisgyerme} neveld atvett.

» A bolcs6débsl hazatérés kozben ekévetkezett balesetért a béleséde dolgozoit
felel6sség nem terheli.

» A gyermek egészségének és a bilcséde tisztasaginak megbrzése érdekében a
sziilének valtocipordl kell gondoskodnia. Ez nem lehet hazicipé, tornacipd, vagy
fapapucs,

» A bolcséde nyitva tartasahoz a sziilr.ek alkalmazkodnia kell.

2. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és méodja

A rendszeres kapcsolat megteremtése a szalimai vezetd feladata, de a kapcsolattartisban az
alkalmazotti k6zisség valamennyi tagja akiivan részt vesz.
» Erdekvédelmi Szervekkel
»  Szakért6i,
RehabilitdciosBizottsaggal
» Ovodaval

» Mas gyermekintézményvekkel

Koézmiivelbdési

Y

intézményekkel
Csaladsegité Szolgalattal
Gyermekjdléti Szolgalattal
Gyermekorvosokkal
Vedoéndkkel

Y V VYV Vv V

Egészségiigyi ellato szervekle
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Az intézmény kilsé kapcsolatainak tartdsdra a ko6zOsségi, kulturdlis, egészségligyi, sport,
gyermekvédelmi tevékenység, az ehhez kapcso 6dé feladatok ellatasa jellemzé. Osszetartd
szerepe rendkiviil erés, a gysrmekek bolcsid:i életének mindségi ellatasaban jatszanak

jelentds szerepet.

Kiils6 kapcsolattartas formai:

A kiils6 kapcsolattartds formai: latogatis, tapasztalatcsere, tdjékoztatdis a gyermek
fejlodésérdl, problémakrdl, értekezletek, mi: kakozosségi foglalkozasok, konzultaciok,
tovabbképzések, egymas rendezvényein vald rés: vitel.

Ezeket kiegésziti az egylittmiik3cdési megéllapod: s. amit irdsban rogzitiink.

A BOLCSODEI DOKUMENTUMOK NVILY ANOSSAGANAK REND.JE
Tajékoztaté a Szakmai Programrol, az S7.VIs -ril és a Hazirendrol

A Program, az SZMSZ és a kilonbozd szabalyzatok egy-egy példanyét a boleséde is
megkapja. A hiteles, - eredzti — példanyvok a vez: i irodaban kertilnek elhelyezésre. A sziilok
a szakmai vezetd elkérhetik, 2 bolcsddéhen :zeket megtekinthetik. B&lcsédébe torténd
jelentkezéskor a programrdl, hizirendrol tajékoz! atast kap minden sziild. A hdzirendet minden
nevelési év elején ismertetik a kisgyermeknevel ¢

A bolcsddei beiratasok elott a sziilék szervereti ceretek kozott (sziildi értekezlet, tandcsadas)
is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

A gyermekekrél készitett irdsos feljegyzészkz: & sziilok a mindenkori térvényi elbirasok

szerint nézhetik még.
REKLAMTEVEKENYSEG A BOLCSODER ©N
A bolcs6édében tilos a reklamtevékenység, kivive, ha a reklam az egészséges életmidra

neveléssel, a kéryezetvédelemre neveléssel illctve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fiigg

Ossze.




ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a b6lc sdde: munkatarsai fogadjak el.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jdvahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépés napja a szervezeti és miikodisi szabalvzat jovéhagyasanak napja.
Amennyiben a szervezeti és miikédési sz balvzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatdlyba 1épés napja a felterjesztéstdl szén itott 31. nap, illetbleg - ha a felterjesztésr6l a

képviselotestiilet dont - a felterjesztést kéveto 30. nap utani elsd képviselotestiileti tilés napja.

Az SZMSZ rendelkezéseit az féigazgato és .1 holcsdde szakmai vezetbje kotelesek ismertetni

minden kézalkalmazottal.

Ikervar, 2025. 08. 29,

1S TR kob)

Szakmai vezetd
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ZARADEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a ble: 6de munkatarsai elfogadtak:
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NYILATKOZATOK

3. Az Ikervari Mesevar Ovoda Szerverzeti ¢s Miik3dési Szabalyzatat a fenntartd (Ikervar
Kozség Onkorményzata 9756 Tkervar, Kossush u. 47.)

sz. hatarozataval jévahagyta.

.............................................................................
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IKERVARI MESEVAR OVODA

9756 Ikervar, Grof Batthyany Lajos utca 3.
Telefon: 06-95/490-029

E-mail: mesevarovoda.ikervar@gmail.com

OM azonosito: 202 009

IKERVARI MESEVAR OVODA és BOLCSODE

ADATKEZELESI SZABALYZAT




I ALTALANC 5 RENDELKEZES

Az Ikervari Mesevér Ovoca _adaikezeldsi és adalvédelmi rendszere a  hatélyos
joaszabélyokon alapul, melynek alapelsei a kéve thezdk:
e Az intézményben nyilvintartotl és kszelt személyes adatok dokumentalasiért,

hozzaférhetdsegeért, jogszerl icvablitias a2, kérelemre térténd kiszolgaltatasaért az

féigazgaté felelds.

e Az féigazgatd — helyettes

v' biztositia murkateriilstén i szabalyozas megvaldsulasat és annak
ellendrzését

v’ kezdeményexrést tesz a zabalyozas betartasaval, Kkorrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatbarn

v el6késziti a rnunkakoréhes tar:ozd terlleteken a kiilsé acdattovabbitast és
az féigazigatd elé, terjeszti a: :ngedélyezésre

¢ Elelmezésvezets

v’ személyesen végzi a r.nkiaGrébe tartozdé intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

v ellatja a szabalyozashoz kap«: :¢16dd belsd ellenbrzési feladatokat

v' rendszeresen ellendrzi és i rtékeli az féigazgatd felé a szabalyozas
elbirasainak megvaldsuldsél

v' kezdeményezésekel tesz & szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés
erdsitésere

e Ovodapedagégusok
v betartjdk a szabalyo:zas nuur i stariletikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

v’ kezdeményezik az cliéris:k megszintetését és a szabalyozas,
szabalykdvetés fejlesztésit

o Az adatokat csak térvényasen szabad rnigszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

s Személyes adatot kezelni, csak meghatiirozott célbol, jog gyakorlasa és kételesség

teljesitése érdekében lehet.

e Csak olyan személyes adat 'xeze hetd, amely az adatkezelés céljanak

megvaldsulasahoz elengedhetetien.
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e Az adatoknak, pontosaknak és iddszarlieknek <ell lennilk.

» Az adatok tarolasi moédjanak olyarnak kell lennie, amely az adatalany azonositasat

csak a tarolas céljahoz szilkséges id g taszi lehetove.

o Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggyézédésre, valamint az egészségre, a szexuadlis életre vonatkozé

személyes adatokat.

o Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kzll tenni az autcmatizalt adatallomany véletlen

vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

» Az adatalany szerezzen tudomas! sz 2mélyes adatainak allomanyardl, annak céljairol,

az adatkezeld személyérd.
o Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.
» Az adatalany jogorvoslattal élhessen azlatvédzimi jogsérelme esetén.

o Az fbigazgatd gondoskodik az adatck hiztonsagarél, megteszi azokat a technikai és

szervezési intézkedéseket, amelyek = drvény arvényre juttatasahoz szikséges.

1. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti kdznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvéry (Nkt.)

a) 20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a kéznevelési int:zmenyek névhasznalatardl.
b) 2011. évi CXH. Torvény iz informacios 3dnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol
c) 229/2012. (VI1.28.) Korm. rirdelst a nemzeti kéznevelésrél szo6l6 térveny
végrehajtasarol
d) 335/2005. (Xll. 29.) Komri. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kévetelmeény=irél

e) 1995. évi LXVI. Térveny A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérdl

f) 2011. évi CLLXXIX. Térvény a nemzetisegek jogairdl
g) Nict. 2011. évi tv.
h) 2018. évi LXXXIX. tv. valamir| a GDPR
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i) 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelel : kéizalkalmazottakrol szdld 1992. évi XXXIII.

térvény végrehajtasardl a kiizoktatasi intézményekben
) 1992. évi XXXIII. térvény a kézalk almazottak jogallasarol
k) Az dvoda SzMSz- e.

2. A SZABALYZAT CELJA:
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adat: inak nyilvéntartasa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjér :k megallapitasa, s ezekkel dsszeflggd
adatvédelmi kévetelmények szabalyozisa.

2011. évi CXIl. torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

3. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az oévoda ve: :tdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,

minden kéznevelési foglalkoztatottra, kdz:lkalmazottjara, tovabba az intézmeény
gyermekeire.

ll. A KOZNEVELESI INTEZMENY 3£ NYILVANTARTOTT ES KEZELT
SZEMELYES ES K/JL{ MLEGES ADATOK

1. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE E& TQVABBITASA
a. Felelésség a gyermekek adatainal ke eléséért

- Az fbigazgats, fligazgati-hel eites felelés a gyermekek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, {ovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések és a Szabalyzz elbirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezeles ellentrzéséert.

b. A gyermekek nyilvantarthaté és kezell elé adatai
- A gyermek személyes adatai:

A Koznevelési informaciés rends: ere KIR, kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasdgi szintl terverishez szikséges fenntartéi, intézmenyi,
foglalkoztatasi, gyermek &s tanulii adatokat tartalmaz. A KIR keretében foly6
adatkezelés tekintetéber az aditkezeldé a hivatal. Az Intézmeény adatokat
szolgaltat a KIR-ben. Fedajdyiai célbdl, pedagodgiai célu habilitaciés és
rehabilitacios  feladatck  ellét:sa  céljdbdl, gyermekvédelmi  célbdl,
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egészséglgyi ceélbol, a celnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetdk.

Nyilvantartas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

)

gyermek neve

neme

szllletési helye és ideje

Tarsadalombiztositasi azonosit hja

Oktatasi azonosité szdma

anyja neve

lakdhelye, tartézkodasi helye

allampolgarsag

Sajatos nevelési igénye, beilles :kedési és magatartasi nehézsége ténye
jogviszonya kezdete, befejezés », sziineteltetése,
jogviszonya keletkezésének megsziinésének jogcime, ideje.

nevelési oktatasi intézményéne < neve, cime, OM azonositoja

m) jogviszonyat megalapozd kdzne vzlési feladat

n)
0)
p)

Q)

nevelésének, oktatasanak helye
tanulmanyai varhato befejerés: nek ideje
évfolyama

a gyermekbalesetekre vonatko: O aclatok (elektronikus jegyzékonyv a
nyilvantartasi rendszearben)

jogszabalyban biztositott kedve :rnényekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szillkseges azon : datok, amelyekodl megallapithaté a jogosult

szernélye és a kedvezményre v ald jogosultsaga.

2. ADATKEZELES INTEZMENY! RENi).IE: {43.6 (1)

Az O6vodaban adatkezelést végzé wveretd, ovodapedagégus az adatfelvételkor

tajékoztatja a szUl6t arrél, hogy az adaiszolgaltatas kételezé-e vagy 6nkéntes. A

kételezd adatszolgaltatas esetében kizdini keli az alapjaul szolgald jogszabalyt.
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Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a szil6 figyelmél arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo résxvétel nem kételezd, amelyet az iraton a szild
alairasaval egyitt fel kell tintetni. A szl it killdn kell tajékoztatni arrdl, ha kilénleges
adatrol van sz6, amelyr.ek kezeléséhez & személyes adatok védelmérél sz616 térvény
az érintett irasos hozzajarulasat irja 2l6. Az Snkéntes adatszolgaltatasi kdrbe tartozé
adatok gydjtésérdl az féicazgatd hataroz.

o Felvételi eldjeqyzési napliba 1z adatokat a jelentkezéskor a szllétdl az

foigazgato veszi fel. A kézoktatisi torvény 2. szamu melliéklete alapjén a
nyilvantarthatd adatok kaérébz 1i:m zartozé dnkéntes adatszolgaltatashoz a
szUl6 irasbeli nyilatkozatat kell ké ri. A felvételi eléjegyzési napld biztonsagos

brzésérél az féicazgatd Joncloske dik.

o Felvételi és mulasztisi naplit, amely az 6vodaba felvett gyermekek

nyilvantartasara szolgald dokumentum, gyermekcsoportonként

o6vodapedagiégusok vezstik.

o Az 6vodapedagégus csoportiard naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csopor nzpld, a gyermek évoclai fejlédésével
kapcsolatos adatok, za bezileszkedési, magatartasi nehézséggel kizdd gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, @ ¢yermekvédelemn korébe tartozé adatok
biztonsagos kezelésérél és 6rzésérdl a csorodnt vezetd dvodapedagdgus gondoskodik, az
iratokat az e célra rendelkezésre allé taroldhan tarija.
o A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kdzremikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott nvodapedagégus, illetve a gyermekvédelmi

felelés pedagoégus.

o A jogszabalyban biztositott keclvezméryekre vald jogosultsag regallapitasahoz

szukséges adatok kezelésében kézremill:6dik az éleimezésvezetd.

Az adatkezelési id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari 6rzési

id6k naplok esetében, valamint a pedaqoaia, szakszolgdlati iratok és a gvermek ellatasa,

juttatasai, _téritési dijak _esetében & év, _a _gyermnekvédelmi iigyckben 3 év_a
11/1994.(VI.8.) MKM.- renaelet meiléklets &i 2rint.
A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotéttsége kovetkeztében

gondoskodni kell arrél, hogy az adtakezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrél tarolt

személyes adatok térlése vagy megsemmisil 2sre keruljanek.
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3. AZ ADAT TOVABRBITASA REND.JE 1 43.8 (1)

Az adattovabbitas intézményi rendje:
Az adattovabbitasra az féigazgato jegosult.
A gyermek adatai a kdznevelési torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok
az ovodabol:
a) fenntart6, birésag rendérség, ligyészseég, onkormanyzat, allamigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolga'at részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési icényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek,

illetve onnet vissza,

c) az Ovodai fejlécésse!l, iskoldba Iépéshez szikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a szilének, a pedagégiai szzkszolgélat intézményeinek, az

iskolaknak,

d) a gyermek o6vodai felvé clével, atvételével kapcsolatosan az érintett
o6vodahoz,

e) az egészségugyi feladatc! ellaté intézménynek a gyermek egészségugyi

allapotanak megallapitasa cé'jabal,

f)a csaladveédelemmel fc i3 alkozd intézmeénynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkoz¢ szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol.

Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az fbigazgatd & gyermek védelmérdl szold térvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgal: thoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas

vagy sajat magatartasa miatt — sllyos veszé!yhelyzetke kerlilhet vagy kerit.

A gyermekre vonatkozé minden adat ton dbkitasa az foigazgatd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén helyettesitési rent! szerint kell eljarni.
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. A KOZNEVELESI FOGLALIC JITATOTTAKRA VONATKOZO
ADATICEZELES
A Koznevelési inforracids rendszer: IR, kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez siiks2ges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek és tanuléi adatokat tartalmaz. A KK R keretében folyé adatkezelés tekintetében
az adatkezel6 a hivatal. Az Intézmény adatckat szolgaltat a KIR-ben. Pedagdgiai célbal,
pedagogiai célu habilitaciés és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl, gyermekveédelmi
célbdl, egészségigyi célbd', a célnak megfil 215 mértékben, célhoz kététten kezelheték.

A KIR adatkezel6je oktatasi azorositd sizanot @1 ki annak:

o Akit pedagdgus munkakérben alkalraiznik.

o Akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil seqité munkakérben alkalmaznak.

1. AZ ALKALMAZOTT! NYILVANTARTAS T F.TALMAZZA AZ ALKALMAZOTT

a) nevét, anyja nevét,

b) szlletési helyét, idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedac 6¢ il sijazolvanya szamat,
d) végzettségére, szakkeépzettsegera vonatkozd adatokat,

e) munkakére megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint C M azonositéjat.

2. FELELOSSEG A KOZNEVELESI F( 5LALKOZTATOTTL. KOZALKALMAZQOTTI
JOGVISZONNYAL OSSZEFUGGO ADATCIK K ZELESEERT

Az intézményben a kdznevelés: foglelkoztatoti, kézalkalrmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd

adatok kezeléséért felel6sséggel tartozik:
Az foigazgatd, a szamélylcyi aclatle zelésben barmilyen formaban kézremikoédd
kéznevelési foglalkoztatott, kézak almazott, a kozalkalmazoft, kdznevelési
foglalkoztatott a sajat adatainak kd:zlése tekintetében
Az féigazgatd, a  helvettes ¢s  az élelmezésvezetd felelések az
illetményszamfejtés kérébe tartozd idatok intézményen bellli feldolgozasa és

tovabbitasa soran az adatvédelm: rer delkezések betartasaért.
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3. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTQ VT ALATAI

3.1. A kozoktatasrol szdlo torvény ulapjan nyilvantartott adatok:

Altaldnos adatok:

v neve (leanykori neve)
v szlletési helye, ideje
v allampolgarsag

v anyja neve

v TAJ szama

v addazonosito jele
v lakéhelye

v tartézkodasi hely
v Telefonszama

v E-mail cim

+ csaladi allapota

+ gyermek(ei)-nek neve, szllletési ideje

v egyéb eltartottak szama, az eltartas | 2zdzte

Szakképzettsiégek:

v legmagasabb iskolai végzettsége (t61:k vénzetiség esetén valamennyi)

v Szakképzettsége (i) (megszerzés daiuma, tipusa, oklevél szama, oktatasi intézmény

neve)

v iskolarendszeren kivili oktatas kaistében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakér betéltésére jngositd okiratok adatai

" tudomanyos fokozata

i=gvéb tovabkképzések:

« tovabbképzések megnevezése, ckia &l szama, megszerzés datuma
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Eagyéb képzettségek:

v jogositvany

v

v

idegen nyelv ismerete

nyelvvizsga

Munkahelyek:

v

v

a korabbi jogviszonyban toltétt idétarian k megnevezése,

a munkahely megnevezése, cim, kezdés kefejezés, megsziinés médja

Kéznevelési foglalkoztatottiakra kdzalkalmazittakra vonatkoz6 adatok

v

4

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony - ezdete
Oktatasi azonositéja

a koznevelési foglalkoztatotta: foglalkcztatd szerv neve, székhelye, statisztikai

szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete

a kdznevelési foglalkoztatott jelenleci besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi

beosztasa, FEOR-szama

a mingsitések idépontja és tartalma
cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai
személyi juttatasok

a jubileumi jutalom és a végkielégi:és mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a

hatarozott ideji athelyezés idépontjs. rrddja, a végkielégités adatai

a koéznevelési foglalkoztatott munkav::gzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai
a koéznevelési foglalkoztatott munkaksl i I¢ tavollétének jogcime és idétartama

az erkolcsi bizonyitvany szama, kelte




Egvyéb informaciok

v kéznevelési foglalkoztatott bankszar laszédrma (nem kételezd)

v Magan - nyugdijpénztari tagsagga! kapcsolatos adatok (nem kételezd)

A felsorolt adatokat az féigazgato, mint a imunkalizatéi jog gyakorléja kezeli.

4.

A kdéznevelési foglalkoztatotti, kézal calmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja,

feldolgozza a koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott kéznevelési

foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti jogviszonvaval ésszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban allé adatait

A koznevelési foglalkoztatotti, kézzlkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kivil -
térveny eltéré rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezheté, ilyen adat nem
tarthaté nyilvan.

A KOZNEVELES| FOGLALKOZTATO Tl KOZALKAILMAZOTTI ADATKEZELESBEN

KOZREMUKODOK FELADATAI

a) Az intézmény koznevelési fio¢ lalkoztatetti, kizalkalmazotti adatkezelését a

féigazgatod végzi.

b) A magasabb beosztasu foigazga:d tekinietében a kodznevelési foglalkoztatotti

adtakezelést a munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

c) Az adatkezelés soran gondoskod i kel arrol, hogy:

a kéznevelési foglalkoztatotti, kidzalkalmazotti jogviszonnyal ¢sszefliggé adat
és megallapitas az adatkezelés tzljes folyamatban megfelelijen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak:.

A személyi iratra csak olyan :icat, illetve megallapitas kerulhessen, amelynek
alapja kézokirat vagy a kozisvelési foglalkortatott, kdzalkalmazott irasbeli
nyilatkozata, irasbeli rendei:ezése, birosdg vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés,

A kéznevelési foglalkoztatotti kéizalkalmazott jogviszonnyal 6sszefliggé adat
helyesbitésre és forlésre keriljén, ha a személyi iraton szereplé adat a
valdsagnak mar nem felel me j,

A koznevelési foglalkoztat:t:, kdzakalmazott irasbeli hozzajarulasanak

beszerzése az oOnkértes adatsrolgaltatdas koérébe tartozé adatok
nyilvantartasat megelézden t¢ ténjen meg.

57




A KOZNEVELES! ___FOGLALKOZTATOTTI,  KOZALKALMAZOTTI

JOGVISZONY ALAPNYILVANTARTAS VE7 sTESE AZ ADATOK TOVABBITASA

a) A kéznevelési foglalkoziatotti, ki: alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogepes

c)

d)

modszerrel is vezetheté. Ez esatloen - a kdvetkezd kivételekkel - papir alapu
adatlapot nem kell vezetri. A szadmitogéppel vezetett adatokat ki kell
nyomtatni:

a koznevelési foglalkoztatolt, kizalkalmazott adatainak elsé alkalommal

térténd felvételekcr, hogy az zla riisaval igazolja az adatok valédiségat,
a koéznevelési foglalkoztatott, ki Ikalmaizott athelyezésekor,
a kéznevelési foglalkoztatotti, kéz ilkalmazoti jogviszony megsziinése eselen,

a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kildon kéreimére azokat az

adatokat, amelyzkre betzkiniési j¢ ga kiterjed.
A készitett iratokat személylgyi ir at<ént kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vizatett alapnyilvantartasbél a kdznevelesi
foglalkoztatotti, kidzalkalmazotiti jogviszony megsziinése és végleges
athelyezés esetén azonnal ¢ véglegesen térélni kell a kéznevelési
foglalkoztatott  személyazonosiid  adatait.  Statisztikai  célokbol  a

személyazonositasra alkalmatlan adatol tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités. jogosulatlan tovibbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett kéznzvelési  foglalkoztatotti  kézalkalmazotti
alapnyilvantartas techni<ai védel 1ére vonatkozé szabalyokat az informatikai

szabalyzat tartalmazza.

A kéznevelési foglalkoziatotii, kis: alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kézil a
munkaltaté megnevezése, a kb avelési foglalkoztatott, kbzalkalmazott neve,
tovabba a hesorolasara vonatikczd adat kozérdek(li, ezeket az adatokat a
kéznevelési foglalkozta:ott, kozz kalmazott el6zetes tudta és beleegyezése

nélkil nyilvanosségra lehet hozni.

A koézérdek( adatokon kivill a kdznevelési foglalkoztatott, kbzalkalmazott

nyilvantartott acatairél tééko:tatas nem adathatd. A  kéznevelési




6.

foglalkoztatott, kdzalkalmazot: személyi anyagat az athelyezéshez

kapcsolddd eset kivételével k adni nem lehet.

g) Az ovoda a nem nyilvénos személyes adatokat csak tdérvényben
meghatarozott esetekben 28 <célckra, illetve az érintett kodznevelési
foglalkoztatott, kodzalkalmazott arre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel vagy adhatja at harmadik személynek.

h) A koéznevelési foglalkoztatoti, kiizalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébe
tartozd és a kozoktatasrél sz61H térvény masodik szamu mellékletében
felsorolt adatok — a 2. szamy melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: - a
fenntarténak (helyi dnkormany:zatnak), a kifizetd helynek, birdsagnak,
rendérségnek, Ugyészségnel:, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések el znérrésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. Ezen Kkivil 1 kéznevelési foglalkoztatott, kézalkalmazott
felettesenek a mindsitést vegré viazetdqek, a torvényességi ellendrzést vegzd

szervnek, a fegyelmi eljarast afolytaté testiletnek vagy személynek.

i) Az adattovébbitas irasos meckeresésére postai Uton, ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokén: vvel toriénhet. Irtézményen belll papir alapon
zért boritékban.

A  KOZNEVELESI FOGLALKOZ "ATOTT. KOZALKALMAZOTT JOGAI ES

KOTELEZETTSEGEI

A kéznevelési foglalkoztatott, a dzalkalvazott sajat személyi anyagaba az
alapnyilvantartasba, illetve a személ as adalait tartalmazo egyeb nyilvantartasokba,
személyi iratokba korlatozas nélkll hetekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesb tesel, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi

anyaganak mas szervhez tortend me ylldésérdl.

A kéznevelési foglalkoztatott, kizalkalmazott az altala szolgaltatott adatai
helyesbitését és kijavitasat az foigai;atotol irasban kérheti. Felelés azért, hogy az
altala a munkaltatd részére atadott b sjelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.
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e A koznevelési foglalkoztatolt, kozs kalmazott az adataiban bekdvetkezett
valtozasokrél nyolc napon bellll kételzs i1asban tajékoztatni az féigazgatét, aki hdrom

napon bellil kételes intézkedni azz adatolk aktualizalasardl.

7. A PEDAGOGUS IGAZCLYAMY

A pedagogus igazolvanyra jogosultak korét a I 2ndelet 23. § a) — c) pontja hatarozza rmeg.
"Pedagogusigazolvanyra jogosult a) az Mkiv. 83 § (3) bekezdésében meghatarozott
munkakért betéltd, b) az Nktv. 96. § (1) hekezdésében meghatarozott intézményben
pedagdgus-munkakérben  kozalkalmazotti  ogviszonyban  vagy — munkaviszonyban
foglalkoztatott, c) az a) vagy b} pontban meghit drozott munkakoérbdl korhatar elétti ellatasba
vagy nyugallomanyba helyezett szeme'y."

IV. TITOKTARTALI KOTELEZETTSEG

1. Az foigazgatot, az féigazgats helyeltes, az dvodapedagdgust, nevelést segito
munkatarsakat, tovabba azt, aki eswient 3nt kézremiikédik a gyermek felligyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harm adik szernélyekikel szemben tifoktartasi
kotelezettség terheli a ¢yermekzkke! és | saladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informéaciora vonatkozéarn, imelyrél a gyermekkel, sziilbvel valo

kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

2. A gyermek szilldjével kozélhet s minden gyermekével 6sszefiggd adat,

kivéve, ha az adat kézlész sllynsan séitené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

3. Az adat kozlése akkn- séri sulyosan 2 gyermek érdekét, ha olyan
korilményre
4. (magatartasra, mulasztasra, éllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi

értelmi, érzelmi vagy erkélcsi fejlvdésit gatolja vagy akadalyozza, és amelynek

bekovetkezése sziléi magatartasra, kézr shalasra vezethetd vissza.

5. A titoktartasi kotelezetiség nerr terjed ki a nevel6testileti értekezleten a

nevelétestulet tagjainak egymas kiuli, a gyermek fejlédésével 0Osszefliggd
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megbeszeélésre. (A titoktartasi kotelezettség k'terjed mindazokra, akik részt vettek a

nevelbtestileti értekezleten.)

6. A titoktartasi kotelezettség alél a szlilé irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az féigazgatdé kezderiényezheti irasban. A kezdeményezésre az

féigazgato részére javaslatot tehet az ovodapedagogus.

7. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozk a gyermek adatainak a
kézoktatasrol szold torvény 2. szamu: mellékleiében meghatarozott nyilvantartasra és
tovabbitasra. Az adatok nyilvantartasat és tovébbitasat végzék és abban

kézremlikdddk azonban betartjak az adatkezeldsre vonatkozé elbirasokat.

8. A kozoktatasrol szdlé térvényben megratarozottakon taimenéen a

gyermekekkel kapcsolatban adatok rem kdzélhetdk.

9. Az Ovoda Osszes dolgozd.a tevékenysége folyaman tudomasara jutott
informaciét nem adhat tovabb. Kot:es a munkaja soran szerzett értesiiléseket a
munkaltatora, illetve annak tevék:znységére vonatkozd alapveté informaciokat
megdrizni. Ezen tuimenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel
olyan adatot, informaciét, mely munkakdre betoltése soran megtud, és melynek

kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kivetkezménnyel jarna.
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V. FLIGE SLEK

Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerbern kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekre 1 kapesolodd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenll a mUveletek végrehajtasahoz akalrazott moécszertdl és eszksztdl, valamint az

alkalmazas helyétdl.

Feldolgoz6: az a természetes vagy jogi szemeéh , iletve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely adatkezel6 megkhizas 2bol - beleértve a jogszabaly rendelkezése

alapjan térténé megbizast is — személyes acatol faldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastc| fiiggetle il a személyes adatokon végzett barrmely
mivelet vagy a miveletek dsszessige gylitése, felvétele, régzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy Osszekepcsoldsa, zé-old: a. torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakacalve zasa). Adatkezelésnek szamit a fénykép-,

hang- vagy fizikai jellemzdk (ujj vagy tenyérryarn a: sth.) régzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy joygi szemel | illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a szemelyes adilck kezelésének célidt meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meg-ozz 1 és végrehatja, vagy az altala megbizott

adatfeldolgozéval végrehaijtatjs

Adatmegsemmisités; az adatok vagy az siokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai

megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarczotl hiermadik személy szamara hozzaférhetéve

teszik.

Adattorlés: az adtok felismerhetetlenr é tétele «ly médon, hogy a helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jo3i személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, amely, vagy ak nem az: nos az érintettel, az adatkezelbvel vagy az
adatfeldolgozéval.
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Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkeéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és ameilyel félresrthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok — teljes korll vi gy egyes mlveleiekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiil5nleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az

érdekképviseleti szervezeli tagsagra

b) az egészségi allapotra, a karos sz:invedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat,
valamint a blinlgyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozctt (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté aclat, az adatbél levonhatd, az
érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A szenélyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdrzi e mindéségét, amig kapcsolata az érirnettel helyreéilithatd. A személy kuléndsen
akkor tekintheté azonosithaténak, ha &t - kbdzvetler vagy kézvetve — név, azonositd jel,
illetbleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara jellemz6 tényezé alapjan azotcsitani lehet.
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VI. ZARO REND ZILLKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatélysa és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és moédositasénal i szUlbi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kézzététele, a dokumentédlas ndcla és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az

intézményben kialakult szokasrend szerint tZrter k.

Az ADATKEZELES| SZABALYZAT AZ IKER'VARI MESEVAR OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAIC L. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kézrem ikddd intézményi alkalmazottakra koételez6
érvény(.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hotyy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatérsak megismarjél;, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjiva’ icyidejileg.
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Intézméi 'y hélyegzbje

OM azonosito: 202 009

NYILATKOZAT

................................................................. NP o -1 (o7 11 ¢ 1)
az lkervari Mesevar Ovoda és Bolesdde ( 9746 Ikervar, Gr. Batthyany u. 3.) intézmény

Koznevelési foglalkoztatottja/Kozalkalmaz stje  hozzajarulok ahhoz, hogy személyes

adataimat az ADATKEZELI SZABALYZA" BAN megfogalmazottak alapjan kezeljék.
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MUNKAKORI LEIRASOK %Z14SZ 1. MELLEKLETE
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Intézmény: Tkervdri Mesevir Ovo .l és Bilcside
Torzsszam: 817396
9756 Ikervar, Batthyany u. 3.

OM azonosito: 202009

FOIGAZGATO .HELYETTES / OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

részere

A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: T'digazgatd helyettes/Ovodapedagogus

A MUNKAKOR CELJA: Az 0vodas kort gyerekek egyéni és a kozosségi
neveisse.

KOZALKALMAZOTTI FEOR SZAM: L2

FUGGELMI KAPCSOLATA: Ikervari Mesevar Ovoda és

Bolcsode

A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA Foigazgato

KOZVETLEN FELETTESE: Féigazgato

KOZVETLEN BEOSZTOTTIA(I): Dajkak, Elelmezésvezets

KOTELEZO HETI MUNKAIDO: L4 dra

HELYETTESITESI ELOIRAS: 1 zyanabban a csoportban dolgozo

6vodapedagogus

MUNKAREND: rEltott mtiszak

SZAKKEPZETTSEG: Crvodapedagdgus
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KOMPETENCIAK:

- Az féigazgatd, feladatait az féigavgatd helyettes kozremiikGdésével latja el.
Foéigazgatéi helyeitesi meghizas a vonatkozd hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleléen adhato.

- Fels6foku végzettséggpel, szakképzetiséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus
munkakorben szerzett gyakorlattal rei delkezd személy, aki kdzvetleniil iranyitja a
beosztottak murkajét.

- Személyes tulajdonsigok: kezdemir yezdkészstg, ondllosag, felelosségvallalas,
lelkiismeretesség, a nevelés, ¢s iniecr: ¢id irdnti elkotelezettség.

Az fdigazgatd helyettes az fOigazgatd tavoilérd »en teljes feleloséggel gyakorolja a vezetdi
feladatokat. Feladatait az f6izazgaté kozverle: irdnyitasdval, illetve munkamegosztéssal
onalléan végzi.
ONALLO FELADATAL:
e megszervezi az dvodai iinnepekzt, tinnepy: lyeket, megemiékezéseket
o cllendrzi az egészségiigyi feladatok Iwztar isat
e cllenérzi és megszervezi a technikai dolgozdk munkéjanak folyamatossagar és
mindségét
o cllenérzi az adminisztraciét (f21vé @il és  mulasztasi  naplé, gyermekek
megfigyelésének vezetése)
e elvégzi az 6voda jaték, szakmai, konyvti v leltdraval kapesolatos teenddket. (Ev végi
Z4ras,)
e ellenérzi az 6vodapedagdzusok munkarfi, y2lmét
e szakmai, gyakorlati segitséger ad a jdlyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezéd
ovodapedagogusnak.
JAVASLATOT AD:
» az 6voda pedagdg ai programjaho:: ¢s munkatervéhez
* abels6 tovabbképzések éméjiahes és megszervezéséhez
" asziikséges felujitasokhoz, javitis skhoz és fejlesztésekhez
» jutalmazashoz, kitiintetéshez
FIGYELEMMEL KiSERI:
*  az dvoda mikddésének pontossigat
» az anyagok felhasznalasanak takarékossi: 4. az eszk$zok megdvasat
= a balesetvédelmi és munkavédelrai felade ok betartasat
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az f3igazg: tonak

ALTALANOS JOGOK ES KOTELESSEGGE)
PEDAGOGUS JOGAL:
e Megvalaszthatja a nevelési program alipjén az ismereteket, az ismeretanyagot, a
nevelés és a tanitds modszereit.
e Joga, hogy sajat vilagnéezete, érickrendjs szerint végezze oktato, neveld tevékenységét
anélkiil, hogy annak elfogadasara kénysz: ritené a gyermekeket.
- Iranyitsa és értékelje a zyermek: © munkajat.
- Minésitse a gyermekek teljesitrac nyét.
- Szakmai ismereteit, tucasat szer exzert tovabbképzés utjan gyarapitsa.
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KONKRET FELADATOK:
FELADATAL

e Az Ovodai nevelési programnak megfeleléen irdnyitja a rabizott
gyerekcsoportot, biztositja szccialis és érzelmi fejlodésiiket.

e A gyerekek életkori sajatos:iganak megfeleléen jatékos formaban boviti a
gyerekek targvilagos isrnercicit, mesdket olvas, fejlesztd jatékokat tanit.
Foglalkozasokat tart, felkészit. az dGvodésokat az iskolara.

o Fejleszti a gyerekek kéziigrességét, megismerteti Oket a rajzolas, festés
alapismereteivel.

o Képességfejlesztd foglalkozas nkar vezet, mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelé )

e Sziil6i értekezletet, fogadodmat tart. Csaladlarogatast szervez, sziiloi igény
szerint.

e Koz06s linnepeket, kirandulasckat szervez.

e Nyiltnap /Bemutatd foglalkoz st turt, szervez.

e Az ovoda targyait és eszkodze ¢ kimélé modon, anyagi felelosséggel hasznalja,
¢s dvja.

e Egyénileg és csoportosan ériékeli a gyerekek teljesitményét, tajékoztatja a

sziiloket gyerekeik fejlodésérdl.

Gondoskodik a gyerekek étke 'tetésérol, testapoldsardl, pihenésérol.

Ellatja a feladatkorével kapesolatos adiv inisztrativ teenddket.

Részt vesz az értekezleteken, " ovahbképzéseken.

Kozremikodik az 6vodai prog ramok szervezésében, lebonyolitdsadban.

Koteles figyelembe venni ¢ neveld6 munka végzése sordan az féigazgato
utasitasait.

Ellatja mindazokat a feladatol a7, emelycket az foigazgato feladatkdrébe utal.
Az ovoda mikodésével, iig vitelével kapesolatos teendbket az féigazgatod
cléirasa szerint végzi.

1. Hataskor: Hataskore 2 rabizett g erekcsoportra terjed ki.

2. Felelosség: Felelos a nevelési program kovetelményeinek megvalositasaért.
Felelosségre vonhatd a jogszab: lvok, a raunkahelyi fegyelem megsértéséért, a
rendelkezésére bocsatott eszkdzik nem rendeltetdsszerll hasznalataért, tovabba
INTEZMENYI TITOKTARTAS KOTELEZI.

3. Munkakapcsolatai:

Kapcsolatot tart a fenntartoval, sziilokkel, kollégaival, a tarsintézmény
munkavallaléival.
KOTELESSEGEI:
o Koteles betartani az intézmény Szervereti 3s Miikddési Szabélyzat, valamint a
munkakori leirdsok eldirasait.
»  Végre kell hajtania az intézményben nzgnevezett fliggelmi felettes utasitasait.
o Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtésa soran a szinvonalas
munkavégzésre.
o Munkéja soran harmonikus kapcsolat-a kell térekedni az intézmény mas dolgozdival.
o Koteles megorizni, illetéktelen szerve <., személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat.




o Neveld és oktato tevékenysége soran veg ve figyelembe a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szocidlis helyzetét, fiejlettségét, fogyatékossagat.

o Segitse a gyermek képességének, tehet: ézének kibontakozasat illetve a barmilyen
okbdl hatranyos helyzetben 1éve: gyermek. telzarkoztatasat a gyermektarsaihoz.

o A gyermekek részére az egészségligyi és a testi épség megbrzéséhez sziiksiges
ismereteket adja 4t és ezek elsajatitasirdl 1v6:z0djon meg.

Ha a gyermek balesetet szenved vagy enn zk veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges

e intézkedéseket.

Mikddjon kozre a gyermekvedelrni -~ adatok ellatdsdben. A gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények mezgeldzési en feltarasaban, megsziintetésében, tartsa
tiszteletben a gyermek jogait.

o Rendszeresen tdjékoztassa a gyermekekit és sziiléket az Oket érintd kérdésekrol, s
szilkség esetén a gyermekek jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd
intézkedésekrol.

e Sziikség szerint elvégzi azokat a munkal: 5rébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az
foigazgato feladatkorébez wutal.

Jelen munkaszerzédés év .hé naptol haté-oro!: iddre szél, amely idétartam a kéznevelési
foglalkoztatott foigazgatd-helyettesi megbizisin: k idétartarna.

Kelt: Ikervar,

Fiéigazgatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi el dirdsokat tudomésul veszem, a munkakéri lefras 1
példanyat atvettem és az abban foglaltakat is:ner: m, magamra nézve kotelezének elismerem.

Kelt: Ikervar,

Koznevelési foglalkoztatott




Intézmény: Ikerviri Mesevir Ovoda és Bilcséde
Torzsszam: 817396
9756 Ikervar, Batthy:iny u. 3.

OM azonosité: 202009

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

SO0 ORSDSEONS #OeDsOBOSERIS SPEOOSONARNOSHNIGOITTRONIROSS l.réSZére

A MUNKAKOR MEGNEVEZESE: Ovodapedagogus

A MUNKAKOR CELJA: Az 6vodis kort gyerekek egyéni és kozosségi
nevelése.

KOZALKALMAZOTTI FEOR SZAM: 2432

FUGGELMI KAPCSOLATA: Ikerviri Mesevir Ovoda és

Bélesode

A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: Féigazgato

KOZVETLEN FELETTESE: Fdéigazgato-helyettes *

KOZVETLEN BEOSZTOTTJA(D):

KOTELEZO HETI MUNKAIDO: 40 6ra Kotott id6 32 6ra

HELYETTESITESI ELOIRAS: Ugyanabban a csoportban dolgozé kollégand

MUNKAREND: Viltott miiszak

SZAKKEPZETTSEG: Ovén6képzd Féiskola

KOMPETENCIAK: Kivalé kapcsolatteremté képesség, Otletesség,
fantazia gazdagsag, pedagogiai elhivatottsag,
tiirelem.

ALTALANOS JOGOK ES KOTELESSEGEK:
PEDAGOGUS JOGAL:

e Megvalaszthatja a nevelési program alapjan az ismereteket, az ismeretanyagot, a
nevelés és a tanitds modszereit.
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e Joga, hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato, neveld tevékenységét
anélkiil, hogy annak elfogadaséara kényszeritené a gyermekeket.

- Irdnyitsa és értékelje a gyermekek munk4jat.
- Mindsitse a gyermekek teljesitményét.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.

KONKRET FELADATOK:

FELADATAL

Hataskor:

Az Ovodai nevelési programnak megfeleléen irdnyitia a rébizott
gyerekesoportot, biztositja szocialis és érzelmi fejlodésiiket.

A gyerekek életkori sajatossaganak megfelel6en jatékos formaban boviti a
gyerekek targyilagos ismereteit, meséket olvas, fejlesztd jatékokat tanit.
Foglalkozasokat tart, felkésziti az 6vodasokat az iskolara.

Fejleszti a gyerekek kéziigyességét, megismerteti Oket a rajzolas, festés
alapismereteivel.

Képességfejleszt6 foglalkozasokat vezet, minéségi munkdt végez (felkésziilés,
szervezés, ellenérzés, értékelés)

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Csaladlatogatist szervez, sziil6i igény
szerint.

Koz6s tinnepeket, kirdndulasokat szervez.

Nyiltnap /Bemutaté foglalkozast tart, szervez.

Az 6voda targyait €s eszkodzeit kiméld mddon, anyagi feleldsséggel hasznélja,
és dvja.

Egyénileg és csoportosan értékeli a gyerekek teljesitményét, tajékoztatja a
sziiléket gyerekeik fejlodésérol.

Gondoskodik a gyerekek étkeztetésérdl, testapoldsardl, pihenésérol.

Ellatja a feladatkorével kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

Részt vesz az értekezleteken, tovabbképzéseken.

Kozremiikodik az 6vodai programok szervezésében, lebonyolitasaban.

Koteles figyelembe venni a nevel6 munka végzése sordn az f6igazgatd
utasitasait.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az f6igazgat6 feladatkorébe utal.
Tevékenyem részt vallal az onértékelési feladatok elvégzésében.

Az 6voda miikddésével, tigyvitelével kapcsolatos teendbket az féigazgatd vagy
helyettes eldirdsa szerint végzi.

Hatdaskore a rabizott gyerekcsoportra terjed ki.

Feleldsség

Felelés a nevelési program kovetelményeinek megvaldsitisaért. Felelosségre vonhaté a
jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott eszkozok
nem rendeltetésszerti hasznalataért, tovabba INTEZMENYI TITOKTARTAS KOTELEZI
Munkakapcsolatai:

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, kollégdival, a tarsintézmény munkavallal6ival.

KOTELESSEGEI:
e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a
munkakori leirdsok eldirdsait.
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o Végre kell hajtania az oktaté intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek
utasitasait.

o Torekednie kell a beosztisdban feladatai végrehajtdsa soran a szinvonalas
munkavégzésre.

e Munkdja soran harmonikus kapcsolattartasra kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival.

o Koiteles meglrizni, illetéktelen szervek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkokat.
Az oktaté tevékenység soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetitse.
Nevelb6 és oktato tevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésnek iitemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat.
Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasit illetve a barmilyen
okbol hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek felzarkoztatasat a gyermektarsaihoz.

o A gyermekek részére az egészségligyi és a testi épség meglrzéséhez sziikséges
ismereteket adja 4t és ezek elsajatitdsardl gy6zddjon meg.
Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.
Mikodjon koézre a gyermekvédelmi feladatok elldtasdban. A gyermek fejlodését
veszélyeztetd korilmények megel6zésében feltardsaban, megsziintetésében, tartsa
tiszteletben a gyermek jogait. Rendszeresen tajékoztassa a gyermekeket és sziiloket az
Oket érintd kérdésekrdl, s sziikség esetén a gyermekek jogainak, vagy fejlodésének
érdekében megteend6 intézkedésekrol.

e Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo6 feladatokat, amelyeket az
foigazgatdé feladatkorébe utal. Beszamolési kotelezettséggel az Ovoda vezetdjének
tartozik.

Jelen munkaszerzddés........... BV e iiiien e esnennslienss hé6 ..ooovnenn... naptol hatarozott*/
hatarozatlan* idore szo0l, amely idOtartam a munkavallalé munkaviszonyanak idotartama.

Kelt: Ikervar,, .....ccoooviviiiiiiiininnnnnns

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

Foigazgato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi elirdsokat tudomdsul veszem, a munkakdéri leiras 1
példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kételezdnek
elismerem.

Kelt: TKervar, ...ooovivviriiiiiiiiiiniiiienrennnns

Munkavallal6é
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Intézmény: Ikerviri Mesevdr Ovoda  és Bolcsdde Torzsszam:
817396
9756 Ikervar, Batthyany u. 3.

OM azonosito: 202009

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

cessssssasssssasesseJESZEIE

BEOSZTAS: Dajka

ISKOLAI VEGZETTSEG: Dajkaképzd

A MUNKAKOR CELJA: Segiti az O6vondket a  gyermekek  alapvetd
sziikségéleteinek ellatdsaban

A MUNKAKORHOZ

RENDELT FEOR SZAM: 5320

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

FUGGELMI KAPCSOLATA: Ikerviri Meseviar Ovoda és Bolcséde

A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: Féigazgato

FUGGELMI FELETTESE: Foigazgatd-helyettes/

HELYETTESITESI ELOIRAS: Féigazgat6é dontése alapjan

Kozvetlen felettese az Ovodapedagégus. Munkéjat az foigazgaté 4altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat az
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Munkakori specifikacio:
o Iskolai végzettség: érettségi, vagy dajka szakképzettség
e Személyi tulajdonsiagok (kompetencia): tlirelmesség, nagyfoku fizikai
terhelhet6ség, rugalmassag
Munkakapcsolatai:
e Bels6: Egyiittmiikodik az 6vondvel
e Kiils6: Kapcsolatot tart a gyermek csalddtagjaival
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Altalanos elvarisok:

Gyermekszeretd attitidjével és viselkedésével, a gyermekek életkorahoz és
fejlettségéhez illeszkedd kommunik: cids €s beszédrnintdjaval, apolt megjelenésével,
az 6vodapedagdgusokkal ésszhangban hat a gyermekek személyiségfejlodésére.
Tiszteletben tartja a gyermeki és sziléi jogokat, kapcsolataira az elfogadas,
egyuttmiikodes, segitokészség jellemz6.

A tudomasara jutott pedagdgiai inforinaciokat titokként kezeli.

A nevelési kérdésekben érdeklodd sziiloket tapintetosan az dvodapedagogushoz
iranyitja.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportckban:

[ ]

A csoportvezetd Ovodapedagégus 4ital meghatdrozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasdban, dltdztetéscben, a tisztalkodasi teendok ellatasaban, aktivan
kozremtkodik az étkezések kulturdlt ebonyolitdsaban

A pedagdgusok mellett a nevelési terviniek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztés rendjében tisz:an tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritést a termekben, 61tdzékben, mosddkban.

A portalanitdst mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szt kséges fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyern:exektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vesalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtdkat, butcrokat lemc ssa, tisztilja.

Nagytakaritast egy évben 3 alkalomm 2. vié gez (ajtok, ablakok, szekrények, polcok,
csovek, csempék lemosasa, szonyegtisztitis, jaték lemosas, szor allatok kimosésa,
stb.).

Segit a gyerekeknek rendben tartani & jatéktevékenység eszkozeit.

A gyermekek érkezésekor €s tavozis: kor sziikség szeriat segit az 61t6z6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A nevelés eredményességéhez, az intézmény szinvonalas miikodtetéséhez mindségi
munkavégzésével hozzajarul.

Az intézményben olyan idépontban jolenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ol miutt nem kezdhzti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy hely:tiesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1€vd vezetd engedélyével hagyhatja el az épililetet.
Alkoté modon miiksdik egytitt munk warsaival.

Hozzajarul az intézmény jo munkake vi légkorének kialakitdsahoz.

Az tinnepélyeken, hagyomanyok apo dsaban aktivan kdzremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd €s az 6vono Gtiutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok, szervezett teveé cenyvségek alkalmaval a pedagogusokat segitve
kiséri a gyermekcsoportot, feltig el a Ddiztonsigos koézlekedésre, a baleseti
veszélyforrasok elharitasara.

A kornyezet esztétikai rendjének meg reremiésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott névények, esetleg allatok 1 api gondozasban 1észt vesz.
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o A napkdzben megbetegedett gyermekekel feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
e Ezen til a mindenkori munkahelvi vezetéje egyéb feladatok ellatasaval is
megbizhatja, ha a munkaeréhelyvzet a2y k vanja.

A dajka konkrét feladatai az 4vodaban:

Munkaid6 beosztasa 2hetes ciklusban zajlik.

1. HET (déleldittis)

A hét els6 munkanapjan plusz tevékenység: 16rd. cGz0ok mosdsa, agvnemiik lehtizasa

A hét minden napjén:

e Csoporttakaritas

o 8:30 g Gyilekeztetés a foldszinti csoporiban

o Tizorai bekészités mindegyik csoportpa

e Emeleti csoportoknal, folyamatosen egii a kulturalt étkezési szabalyainak
megtartdsat, a mosdohaszndlato: €s a cso| ort Sletében az 6vodapedagdgusok altal kért
moédon vesz részt.

e Leszedi az asztalt, letorli €s felseper az «sztalok koriil, ill. segit a gyerekeknek, akik
ezt a tevékenységet probalgatjal.

e Gylimdlesok mosésa, felszeletelése
A feloltoztetett gyermelkeket kikiséri az u ivarra, vagy sétal a sajat csoportjaval, ha ezt
az 6vond kéri, majd elokésziti a csonirtot az ebédhez. (talak, evdeszkdzok stb.

bekészitése)
e FEzutan a sajat csoporttoz tartozo tenilet rendbetétele, sziikségszer(i takaritisa,
felmosasa kovetkezik.

o Ebédeltetés, asztalleszedds, csosortszoba felsdprése. A nyugodt pihenés feltételeinek
megteremtéséhez lerakja az dgyaxat.
® Mosdo fertdtlenitése, felmosasa, a kijzlll éptiet teriilet rendbetétele

A hét utols6 napjan plusz tevégernység: felinosn es felpasztazni a csoporttermet. Torolksz6
csere, fogmosod poharak, fésiik fertétlenitése

2.HET (délutinos)

A hét minden napjan:
e Bekapcsolodik a csoport napi tevéleny:égeibe, gyiimoleskészités, stb, ugyanigy,
mint az eldzd hetekben folytatott murka’i tok.
e Csoporttakaritas utén, az also szinti 5.tézi, mosdod, egyéb helyiségeinek felmosisa
A takaritasi feladatok csak akkor kezdhetdk meg, ha mar gyermek nincs a csoportban.
A takaritasi feladatokat a részletes munkakési leirés &s a HCCP szabdlyai szerint kell
elvégezni.

A hét utolsé napjan plusz tevékenység: A misii zsoport termét is. Torolkoézé csere, fogmoso
poharak, fésiik fert6tlenitése.

Az épiiletet 18: 00 utan lehet elhegyni e délutanc ; milszaknak.

Felel6sséget vallal az épiilet bixtonsagos zarasas: |
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 Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja €s Ovja, a biztonsdgtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok bezéarasat.

A munkatarsi, alkalmazotti értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosészer mennyiségét az O6voda élelmezés
vezetdjével.

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésé¢hez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az o6voda belsd életér6l, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem ad.

Sziikkség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozé feladatokat is, amelyekkel az
intézmény vezetdje idonként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Dohényozni az épiilet teriiletén és udvaran beliil sem szabad.

Az 6voda kulcsaiért, hasznalataért felelosséggel tartozik.

A munkakdr betoltéséhez a térvényben eldirt igazolvanyokkal rendelkezik.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informéciot nem adhat tovabb. Kdteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetod
informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakdre betdltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatra vagy més személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Jelen munkaszerzédés év ho naptdl hatarozatlan id6re szol, amely id6tartam a munkavallalé
munkaviszonyénak idétartama.

Kelt:

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

Foigazgatd
Az 6voda munkarendjét €s a torvényi el6irasokat tudomasul veszem, a munkakori leiras 1

példanyét atvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének
elismerem.

Kelt: oo

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

munkavallal6
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OM azonositd: 202009

ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

..ll.i'l-lI..l..'..........részére
BEOSZTAS: Elelmezésvezetd
ISKOLAI VEGZETTSEG: Elelmezésvezetb tanfolyam / érettségi

A MUNKAKOR CELJA: A kozétkeztetést végzd konyhaiizem zavartalan miikodésének
tervezése, szervezése, irnyitésa.

A MUNKAKORHOZ
RENDELT FEOR SZAM: 5129
HETI MUNKAIDO: Teljes munkaidé/ 40 6ra
FUGGELMI KAPCSOLATA: Tkerviri Mesevir Ovoda és Bolcsode
A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: Fdigazgato
FUGGELMI FELETTESE: Foigazgatd-helyettes/
KOZVETLEN BEOSZTOTTIA(]): Szakacsnd, Konyhai alkalmazottak
HELYETTESITESI ELOIRAS: Féigazgat6 dontése alapjan
Téavollétében az adott idszakban tigyeletes szakdcs
helyettesiti a halaszthatatlan tigyekben.
Kovetelmények:

o kizegészségiigyi elbirasok ismerete
e belsd szabdlyzatok ismerete

BEOSZTAS: Elelmezésvezetd
ISKOLAI VEGZETTSEG: Elelmezésvezetd tanfolyam / érettségi

A MUNKAKOR CELJA: A kozétkeztetést végzd konyhatizem zavartalan mikddésének
tervezése, szervezése, irdnyitasa.
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A MUNKAKORHOZ

RENDELT FEOR SZAM: 5129

HETI MUNKAIDO: Teljes munkaidd/ 40 6ra

FUGGELMI KAPCSOLATA: Ikerviri Mesevar Ovoda és Bolcséde
A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: Féigazgato

FUGGELMI FELETTESE: Foéigazgato-helyettes/

KOZVETLEN BEOSZTOTTJA(I): Szakécsnd, Konyhai alkalmazottak
HELYETTESITESI ELOIRAS: Foigazgaté dontése alapjan

Téavollétében az adott idoszakban tigyeletes szakécs
helyettesiti a halaszthatatlan tigyekben.

Kévetelmények:
¢ kozegészségiigyi elbirasok ismerete
e DbelsO szabalyzatok ismerete

Munkakdri specifikacio:
o Iskolai végzettség: kozépfoki iskolai végzettség
e Szakmai végzettség: élelmezésvezetd szakképesités
o Kompetenciak (szemé€lyi tulajdonsagok): pontossdg, megbizhatdsag, jo
szervez0 készség

FELADATALI:

Az élelmezésvezetd rendeletileg szabdlyozott feladata:

e ElsOrendii feladata a szervezeti egység miikddésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.
e A konyhai dolgozok munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.

a HACCP rendszer bevezetése és miik6désének iranyitasa és ellen6rzése az élelmezés

teriiletén.

Az élelmiszer-biztonsaggal kapcsolatos reklaméacio kivizsgalasa.

A hatdsag részérdl tett észrevételek nyilvantartdsa.

Iranyitja €s ellendrzi az élelmezési lizem munkajat.

Alkalmazza a kiilén jogszabalyban meghatarozott napi energia- és tdpanyag-beviteli,

illetve élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat.

o Megtervezi, 6sszedllitja, nyilvanosségra hozza a heti étlapot, figyelembe véve a napi
étkezések szdmaét, a targyi és személyi feltételeket, a rendelkezésre allo pénzkeretet, a
valtozatossagot és az idényszeriiséget.

Elvégzi az el6irt igyviteli adminisztracids feladatokat.
Arurendelést végez, raktari készletet kezel, utalvanyoz, élelmezési koéltségelszamolast
végez.

e Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikkséges alapanyagokat, és ellendrzi annak
maradéktalan és hidnytalan felhasznalasat.

e Naponta kiméri, kiadja az aznapi ételek elkészitéséhez szilkséges nyersanyagokat.
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o Beszedi az elGfizetoktél az étkezési téritési dijakat. Nyilvantartast vezet a
befizetésekrol. Befizeti az Gsszeget a szervezet szdmlajara.

e Kidolgozza a konyhaiizem munkarendjét. Iranyitja, ellen6rzi a konyhaiizemben
foglalkoztatottak munkajat.

Kezeli a dolgozok egészségiigyi igazolasait.

o Feliigyeli a kozegészségiigyi elSirasok megtartasat, ellen6rzi a konyhalizemi
helyiségek, berendezések, gépek rendeltetésszeril, eldirdsoknak megfelel hasznalatat.

e Kezeli a textil, vegyi arti és takaritoeszk6z raktart, beszerzi a sziikséges fertdtlenito,
tisztité szereket, regisztralja a bevételezéseket, kivételezéseket.

e Szervezi, irdnyitja a konyhaiizemi leltarozast.

Ellatja a feladatkorével Osszefliggd adminisztracids tevékenységet, nyilvantartast vezet
az élelmezési anyagokrol, konyhai beszerzésekrol.

A biztonsagi zarral felszerelt raktar kulcsat az élelmezésvezetd kezeli.

A fenntartd gazdasagi vezetOjével rendszeresen kapcsolatot tart a gazdalkodas
eredményes megvalositdsa érdekében. A kidllitott szamlakat tartalmilag és formailag
ellendrzi. A leszallitott termékeket bevételezi. Gondoskodik réla, hogy azok a lehetd
legrévidebb id6n beliil pénziigyi teljesitésre keriiljenek a gazdasagi irodaban.

e Hetente két alkalommal ellen6rzést végez az iskola konyh4jan, az 6voda konyhajan az
ellendrzés folyamatos. Ellendrzi az ételadagokat és talaldst mindkét intézményben. Az
észlelt hianyossagokrol feljegyzést készit.

Id6nként besegit a konyhai munkélatokba.
Fenticken tdl ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az fOigazgato a
feladatkorébe utal.

Hataskor:
Hataskore a konyhaiizem egészére kiterjed.

Feleldsség:

Felelds a gazdasagos anyagfelhasznaldsért, a kozegészségiigyi eldirdsok megtartasaért.
Megismeri, alkalmazza és betartja a munkakéréhez tartozo jogszabalyok mindenkor hatalyos
rendelkezéseit.

Munkakapcsolatai:
e Bels6: Kapcesolatot tart a munkatarsakkal.

o Kiilsé: Kapesolatot tart a kézétkeztetést igénybe vevokkel, a beszallitokkal.

Kotelezettségei:
Kételes munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.

Képzési kitelezettség:
Koteles mindazon a feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forméan részt venni, amit
felettesei szamara el6irnak.
Titoktartas:
Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a munkdja
sordn szerzett értesiiléseket a munkaltatdra, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvetd
informéaciokat meg6rizni. Ezen tilmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre betdltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
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Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Jelen munkaszerzédés év  t6l hatirozatlan idore szdl, amely id6tartam a munkavallal6
munkaviszonyanak idétartama.

Kelt:

-------------------------------------

Féigazgato

Az 6voda munkarend;jét és a torvényi elirasokat tudomasul veszem, a munkakori leiras 1
példanyat atvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kitelezonek
elismerem.

Kelt:

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

munkavallaloé
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Intézmény: Ikervdri Mesevir Ovoda és Bolcside
Torzsszam: 817396
9756 Ikervar, Batthyany u. 3.

OM azonosité: 202009

SZAKACSNO MUNKAKORI LEIRASA

erescesscsss eoesessoessssss [CSZETE
BEOSZTAS: Szakdcsné
ISKOLAI VEGZETTSEG: Szakécs képesités

A MUNKAKOR CELJA: A kozétkeztetést végzd konyhalizem zavartalan milkddésének
tervezése, szervezése, iranyitisa.

A MUNKAKORHOZ

RENDELT FEOR SZAM: 5124

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

FUGGELMI KAPCSOLATA: Ikervari Mesevir Ovoda és Bileséde
A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: Féigazgat6

FUOGGELMI FELETTESE: Elelmezésvezetd

KOZVETLEN BEOSZTOTTIJA(I): Konyhalany, Konyhai kisegitok
HELYETTESITESI ELOIRAS: Féigazgato dontése  alapjan

Munkakdri specifikacio:

e Iskolai végzettség: szakma, érettségi nélkiil
e Személyi tulajdonsagok (kompetencia): nagyfoku fizikai terhelhetdség, 6nall6
munkavégzésre valo képesség, rugalmassag

MUNKAKORBE TARTOZO FELADATOK

Munkavallalo feladatai:

. a nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolésa, f6zése, siitése)
u ételek izesitése, taroldsa, adagolasa, talalasa
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segédszemélyzet munkdjanak iranyitésa, (isszehangolasa

rendszeresen ellendrzi a feldolgczasra keriildé nyersanyagok mennyiségét ¢és
mindségét, a technologiai folyamatok at

elvégzi az elkésziilt ételek mindségr ¢ s mennyiségi ellendrzését

az Uj ételek bevezetéséhez probafizé: s el kezdeménye:z.

figyelemmel kiséri az tzem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas sziikségességét.

gondoskodik a hulladéknak az ¢lelmezési ilizem teriiletérél vald  mielbbi
eltavolitasarol,

iranyitja és 0sszehangolja a segédszeinélyzet munkajat.

gondoskodik a konyhai rendrél.

a HACCP rendszerrel kapcsolatos doxtmentaciot pontosan vezeti.

felelds az ételminta szakszer(i eltevéséért, az ételmintas tasakok, livegek rendben
tartasaért.

a konyhaldnyokkal egytitt a raes6 tak iritasi teladatokat elvégzi.

Munkavallalo felelossége:

felelos az étel idOben torténd elkészit 's3éit, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért.

felelés - az ANTSZ eléirdsainak mogfeleléen - az élelmezési iizem tisztasagaért, a
személyi higiéné betartasaért és betar atasaért.

felelds az ételminta szabalyos eltevés ért &5 megOrzéséirt.

felelés a munkahelyi rend és fegyeler « kovetelriényeinek betartasaért

felelos higiénés ¢és munkavédelrii  el6irisok betartasaért Felelos az ételek
mennyiségileg és mindségileg megieleld, az ovoda napirendjében meghatarozott
idobeni elkészitéséért, kiosztasadrt.

felelos az iskolai napkozi konyhdjar: atszallitott étel mennyiségéért, amit alafrasaval
igazol.

Munkavallalo kitelessége:

A munkavallalé koteles a munkaidd seosztdsnak megfzleléen a munkavégzési helyen
idoben, tiszta munkaruhaban, dpolta: magjelenni és kozvetlen felettesénél munkéra
jelentkezni.

Kételes nmunkaidejében a munkarerti 2wer: tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el felettese engedélye 12lk!il.

Koteles a munkabol valo tavolmarad: st a legrdvidebt idon beliil felettesével kozolni!
Rendkiviili munkavégzésre a torvéryas mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédal 1l eldirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavéllalo tudomasul veszi, hogy levékenysége soran szerzett informdcidk a
szolgalati, valamint az iizleti titok tdrgyvkdrébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdodon
nem kodzélheti mas személlyel.

Hataskor:

Hataskore az ételek elkészitésére, talalasara 1:rjed ki.

Ellatja mindazokat a feladatokat , amelyeket 12 foigazgatd a feladatk6rébe utal.
Munkakapcsolatai:

Iranyitja és 6sszehangoelja a seged szernslyzet munkajat.

MEGJEGYZES:
Munkakdrbe nem tartozo feladatok:
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A munkakdr betoltdje koteles felettese utasi 43a alapjan tovébbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiikn¢l fogva a ievé :envség ellatdsdhoz valamilyen formdban
kapcsolodnak!

Munkakéri leiras modositasa:

Jelen munkakdri leirdsban foglaltakat — & nvirkakdr viltozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté egyoldaltan jogosult modositani!

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Mun gaiclé alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Jelen munkaszerzédés .......... Vi vt e hé naptol hatarozott*/
hatérozatlan* idére szdl, amely id6tartam a munlk avéallalo munkaviszonyédnak id6tartama.

Kelt: e

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

Foigazgatod

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi e Oirasokal tudomasul veszem, a munkakori leiras 1
példanyat atvettem €s az abban foglaltakat iz:ner< m, magamra nézve kotelezének
elismerem.

| < [

Munkavallalé
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Intézmény: Ikervdri Mesevir Ovoda és Bolcséde
9756 Ikervar, Batthyany u. 3.

OM azonosito: 202009
Torzsszam: 817396

KONYHALANY, KONYHAI KISEGITO

MUNKAKORI LEIRASA

............ sseessessnssssJESZETE

BEOSZTAS: Konyhaliny, Konyhai kisegité

ISKOLAI VEGZETTSEG:

A MUNKAKOR CELJA: A kozétkeztetést végzd konyhalizem zavartalan

miikodésének Dbiztositasa. A konyhailizemben
készitett ételek elokészitése, a konyhalizem

" ) tisztantartasa.
A MUNKAKORHOZ
RENDELT FEOR SZAM: 9236
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
FUGGELMI KAPCSOLATA: Ikerviri Mesevar Ovoda és
Bolcsode
A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: Féigazgat6
FUGGELMI FELETTESE: Szakécsnd
KOZVETLEN BEOSZTOTTIA(D):
HELYETTESITESI ELOIRAS: Foigazgatd dontése alapjan
Munkakéri specifikicié:

o Iskolai végzettség: szakma, érettségi nélkiil
e Személyi tulajdonsdgok (kompetencia): nagyfoku fizikai terhelhetség, 6nallo
munkavégzésre valé képesség, rugalmassig

Kovetelmények:
e akonyhaiizem miikodési- és egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatanak ismerete
¢ konyhatizemben alkalmazott gépek hasznélatanak ismerete

Feladatai:

125




Atveszi az élelmezésvezet6tdl a f6zéshez szitkséges nyersanyagokat, élelmiszereket.
El6késziti, megmossa, feldarabolja, egyéb konyhatechnikai eljarassal feldolgozza az
alapanyagokat a szakdcs utasitasainak megfelelden.
e Részt vesz a hidegkonyhai készitmények elkészitésében, a kész ételeket a tilaloba
helyezi.
Elmosogatja az edényeket, eszkozoket a kozegészségligyi eldirdsoknak megfelel6en.
Osszegyiijti, tarol6 edényekbe 6nti az ételhulladékot.
Naponta takaritia a konyhaiizemi helyiségeket, lemossa, fert6tleniti a
munkaasztalokat, rendszeresen kimossa a hiitészekrényeket.
e A takaritas 4ll: - csempe lemosasa, a berendezések tisztantartasa, edények tisztitdsa ,
idénkénti fert6tlenitése, ablaktisztitas, mellékhelyiségek takaritisa, kimossa, kivasalja
a konyhai textilidkat.
Hatéskor:
Hatéskore a felettese altal kijelolt munkateriiletre terjed ki.
FelelGsség:
FelelSs a konyhai higiénia megtartasaért. Feleldsségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok nem rendeltetésszerii
hasznalataért.
Munkakapcsolatai:
A konyhaiizemi munkatéarsakkal tart kapcsolatot.
A fentieken tal ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyeket az foigazgaté a feladatkdrébe
utal.
MEGJEGYZES:
Munkakérbe nem tartozé feladatok:
A munkakér betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz valamilyen formaban
kapcsolodnak!
Munkakori leirds médositasa:
Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakér véltozatlanul hagydsa mellett - a
munkaltato egyoldalian jogosult médositani!
Munkajat felettesei barmikor ellen6rizhetik. Munkaid6 alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Jelen munkaszerzodés ........... A S hé ..ocoeeennine. naptol hatarozott*/
hatarozatlan* idére szol, amely id6tartam a munkavallalé munkaviszonyanak id6tartama.

| G | S

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

Foigazgatod

Az 6voda munkarendjét €s a térvényi el6irasokat tudomasul veszem, a munkakdri leiras 1
példanyat dtvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezonek
elismerem.

Kelt: o

.............................................
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Foigazgato munkakori leirdsa

Foigazgatd Neve:

Munkaltatoja: Ikervar kozség Onkormanyzata
Az ellatas feltételeit: a munk:iltaté biztositja
Az féigazgat6 heti munkaideje: heti 40 5ra

Feladatait a 2012. évi L. térvény a munl a torvénykonyvérd!, a Kozalkalmazottak jogallaséarol
520610, tobbszor modositott 1992. évi X {XIil. tv.a Kozoktatisrdl szolo tobbszor modositott
1993, évi LXXIX. tv., a 2011. évi XC. tv.,, a nemzeti kdznevelésr6l a mindenkori
koltségvetésr6l sz6l6 térvény, a tdrvéayek végrehajtasi utasitasai, miniszteri rendeletek,
valamint Ikervér kozség Onkormanyzata ¢5 rendeletei és hazdrozatai szabjak meg.

Az intézmény egyszemélyi felelés veietdje, teljes jogkdrrel képviseli intézményét kiilsd
szervek ¢€s a fenntarto felé.

Az fdigazgatoé feladata:

Elsddleges feladata az 6veda edagdgiai munkajanak irdnyitasa, a neveldtestiilet
vezetése. Ennek érdekében gonloskodik & pedagogiai programban elkészitésérdl, €s
ar, abban meghatarozottak végre 1ajtasardl, ellendrzeésérol

Ellenérzi a neveld-oktaté munka mindséget, hatékonysagat, évente ellen6rzési tervet
készit.

Személyes példamutatassal te €<enven szt vesz az egységes és koOvetkezetes
nevelési kovetelmények ¢s o [jarésok, a példamutaté o6vond-gyermek viszony
kialakitasaban.

A jogszabalyi elbirasok és fenntarto utasitasanak beartasaval elkésziti a munkarendet
Felelds az éves munka megtervezéséért €s megszervezéséért, annak a nevelotestiilet
altaltorténd értékeléséér: (kulturilis, sportesemények, értekezletek, rendezvények).
Felelos a beiskolazdsi feladatok i srvezéséért, lebonyolitasaért.

Gondoskodik a nemzeti iinnepels méltd megiinneplésérdl, az dvodai hagyomanyok
apolasarol.

Dont a fenntart6 altal jovahagvo:t allashelyek bet6ltésérol
Kinevezi helyettesét és az intézm-cny Jolgozoit.

Elkésziti a dolgozdk munkalkOri lefrasat.

Elkészitik a koézalkalmazottal besorolasat, figyelemmel kiséri az elémeneteli
rendszert, gondoskodik a kézal ;almazotti jogviszonnyal kapesolatos nyilvantartasok
napra kész vezetésérol.
A koltségvetésben meghatarozot: beretek kizott bizrositja az intézmény miikddésének
személyi és targyi feltételeit.
Felel az intézmény vagyonaért, a unak megcvasaért
Palyézatok készitésével segiti 2z intézmeény szakmai fejlesztését.
Dont az dvodai jogviszony léte: itésével, megsziinésével kapcsolatban, lebonyolitja a
felvételi eljarast, beiratkozast.
Rendszeres kapcsolatot tart z fen itartival, évente beszamol az 6voda munkajarol.
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Elkésziti az intézmény miikddéset s2gitd helyi dokumentumokat, szabalyzatokat,
gondoskodik azok hozzéfirhetdsép edl, illetve figyelemmel kiséri az intézmény
adminisztrativ teendoit, ligyiraticewe 3sét, nyilvéntartasck, naplok vezetését, baleseti
jegyzokonyvek megkiildését. Conduskodik az dvodai dokumenticid megdrzésérol,
selejtezésérol.

Nemzeti iinnepeken, a koz:ég jelentt s eseményein gondoskodik az dvodas gyermekek
részvételérol, illetve a kdzség kultur: lis rendezvényein képviseli intézményét
Gyakorolja intézmiénye ko:alkalinazc itai felett a raunkaltatéi jogokat.

Dont az intézmény miikddésevel iapesolatban minden olyan kérdésben, melyet
jogszabaly nem utal mas tataskiirbe.

Kételes tovabba ellatni azokat 2 muikakérével kapcsolatos feladatokat, amelyeket a
munkaltaté vagy a szakmai felligy:letét gyakorldja allanddan, vagy esti jelleggel
feladatkorébe utal.

A helyettesités rendje, szabéalyai: Az f6igargald hianyzasa esetén feladatait az foigazgato
helyettese latja el.

Az lkervari Mesevar Ovode foigargatd mun akoéri leirasat megismertetem, ezzel egyidejlileg
a korabbi munkakori leirasom hetilydt ves . Munkamat a leirtak szerint vagyok koteles

végezni

Ikervar,

, tudomdsul veszem, annak 1 példanyiit atvettem, azt elfogadtam.

munkavallalo
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNK AKORI LEIRASA

A dolgoz6 neve:

Munkakér: pedag 2:ziai asszisztens

Besorolasi kategoria: a nev :16- ¢s oktatomunkét kézvetleniil segitd alkalmazott
Bérbesorolas: kézalzalmazotti bértabla szerint

Munkaltatoja: az intézrnény vezetdje

Kozvetlen felettese: vezet®.- vezeto-helyettes

Heti munkaideje: 40 om

Beosztdsa: napi 8 6ra az intézmény aktualis igén ‘¢ és a dolgozdval valo egyeztetés szerint.

A munkakér célja: az dvodapedagogus munkdjinak segitése, kiegészitése.
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a “ennmarado idében a nyéri ligyeleti nyitva
tartasra beoszthatd.

Fébb tevékenységek és felelosségek dsszefogla asa

L4

Az dvodapedagdgusok irdnyitasa mellett ax ir:ézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes koni felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségieteinek 2!latasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlddésiik optimalis segitéserol a pedage zusck irdnymutatasa szerint.

Részt vesz a teljes 6vodai élet megszerve zéseben.

Az ovodai foglalkozédsokon az ovodai:dagdgus iranyitdsdval segiti a csoportban folyd
munkét, az eszk6zdket elkésziti, elrakj:, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes soyermekeknek egvéni segitséget nyhjt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak rész: venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdutetéarél, sétéral segit a gyermekek o6ltézkddéseben, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezde ményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozaso inél, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturil: részvételt.

Ovodapedagégusi utmutatas alapjan ona'léan egyéri vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt® terapidk egyes elé meit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremilkodik a gyer nzkek orvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén
els6segélyt ny(jt, de errél mindenképper értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokurnenturaok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa
szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a felada:ckat ellétja, amivel az dvoda vezetdi esetenként
megbizzak.

Kiilinleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagj: lként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda nevelbtestiiletével €s techiikai dolgozéival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢ mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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ziilt ek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
munkakdrben is kdtelezo.

e A gyermekek Ovodai munkajarél a sziilf
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktzrtés 3

Vagyonvédelem:

s ram itastechnikai berendezések rendeltetésszeri

T
13

o Felelés az intézményben ¢évo iroda-
hasznalataért.

Tervezés:

¢ Figyelemmel kiséri a csopo-tra/gycrmel:zkie vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat aktivan
segiti.

Technikai dontések:

e Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokar. l'akarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informdciok:

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédzl:m ala es& vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellerndbern jér ei, bizalmas informaciokat (dolgozdi, tanuldi,
sziilot) csak a sziikséges mértékben — az ove da igazgatéjanak vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

¢ Az intézmény belso életére vonatkozd éresii. 'szit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenodrzés foka

e Munkajit a torvényesség és az intéwniny alspdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a muikodési rend, az iguzga & utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumen:urn: kban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnycssagot tapas:tal, »rvé] értesiti az illetékes vezetét.

Kapcsolatok

e Az intézmény gyermekei €s dolgozoi ¢rde. ében kiegyensilyozott kapesolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakiiai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
athelyez6 bizottsagokkal, a telepiilési iskolikkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyoményosan kialakult kapeso latain cet.

Munkakdériilmények

v

e Munkijat a vezetd altal meghatarozott munki bzosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMS Z és a kdzalkalmazotti szabélyzat alapjan végzi.
e  Munk4jahoz telefon, szamit5gép, fénymisolc berendezés all rendelkezésére.
Napi munkajaban rendszeresen egyiitrniikodik a csoportos 6vodapedagogusokkal, és az
ovodavezetéssel.




Jarandosag

Bérbesorolas szerinti illetmény a k6znevelési fczlalkoztatotti bértabla szerint.

Tkervér,

foigazgatod
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A fentieket tudomésul vettem.
Munkakoéri leirdsom 1 példanyat atvettem.

raunkavillald
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakér: bolcs6de szakmai vezet¢ 'kisgyermekneveld

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzetts iy érettségi/foiskola

Munkakor betolitéséhez sziikséges szakképesités:

A személyes gondoskoddst nyujio gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiil: feliételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 2. szamii mellékler 1. Rész 2 C) pont, dban felsorolt szakképesitések egyike.

Munkavégzés helye: Ikerviri Mesevar Ovida és Boleséde
Munkahelyi vezetdje, munkaltatoi jogkor gy:korldja: fdigazgald

Munkéjat a jogszabalyoknak, a szakmai kdvi telményz<nek és az intézmény belsd
szabalyzatainak megfelelden végzi.

Munk4jat a vonatkozé jogszabalyok €s a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjaban foglaltak alapjan végzi.

Feladatai:

1. Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gvermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha
arra sziikség van — kezdeményezésse fordul a holesddevezetd, az intézmény
gyermekvédelmi feleldse, felé. Kiil31 s figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek
a gyermek elhanyagolasara, veszélye iatettségere engednek kdvetkeztetni.

2. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket kiriilvevo kérnyezet biztonsagossagéra
(személyi, fizikai-targyi), az ellatas f:lvamatossagara €s szakszerliségére.

3. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gve :mekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érze mi biztorsdguk megteremtésére,
személyiségfejlodésiik kiegyensilyo: nitsigara, 6nalldsodasuk folyamatéra.

4. Nevelo-gondozé munkajat a koroszté |y €letkori sajatossagainak ismeretében a
szakmai alapelvek és kévetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek
soran tiszteletben tartja a gyermelk sz irnélyiségét, egyéni fejlodési litemét, s az
ezekhez {1z6d6 jogat.

5. Tudatosan torekszik a gyermek alapc s rneyisrazrésére (beleértve azokat a tényezdket
is, amelyzk kézvetve alakitjak, befol asolak allapotat), hogy megértse, majd
adekvatan tudja segiteni 6t fejlodéséten. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai
megfigyelést, mint mddszert, valamint 6s3zegylijti a szakmai értelemben indokolt €s
értékes informaciokat, amelyek birlo :dban biziositani tudja részére az 6t leginkabb
segito, szakszerl, egyéni bdndsmddo .

6. Szakmai felkésziiltsége talajan (a gye rmex fejlidési jellemzoinek ismeretében)
torekszik a sziilovel kdlcsdndsen elic padd, egymas kompetenciajat tiszteletben tartd
egylttmiikodés kialakitasara. Az egy<timiikddes soran a gyermek aktualis fejlédési
jellemzoéinek megfelelden tamogatja : 5ziilot (informacid, ismeretnytijtas, gyakorlati
tapasztalatszerzes, személyes példa s b.) az egységes neveld hatasok alkalmazasanak
érdekében.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

zyvermekek érdekeit szem elott tartva —

A sziilokkel valo egyiitimikodés soran — 1
igyekszik ersiteni/tdmogatni arz anyéket, apakat sziildszerepiikben,
gyermekneveléssel-gondozassa’ kaposola os ismereteik bovitésében, a szlilé-gyerraek
kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat forr »esdganak lattatasaban. Ennek érdekében
felkésziiltségébdl adodd szakmai magabi; tossdgot, kelld szocidlis érzékenységet,
hiteles és példamutat rnagatartist tantisil. Sokoldalu eszkéztarat alakit ki, hogy a
bdlcsode nyitottsagaval a napi gyakoilat «zintjén éljenek a sziilok. A kozvetett €s
kozvetlen kapesolattartisi formakat adek at rnédon alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében. a i, yerrnekek egyéni fejlodési iiteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kv :telmények, elvek megvaldsuldsanak. Ennek
soran szorosan egyiittmikodik a kisgvernieknevel6/6lesodei dajka tarsaval, biztositja
szamukra a szakmailag fontos iaforacic kat.

Kiilonos gondot fordit a sajatos igéuyQ, k ilonleges nevelési sziikségletii gyermek
ellatasara, fejlodésének egyedi biztositis: re..

Nagy hangsulyt fektet a szocidl s hatranm al érkez6d gyermek fejlodésének szakszer(i
és sokoldald tamogatasira, az esetleges 1 maraddsok: korrigalasara. Védelembe vett
gyermek esetén fokozottan figyel azckra 1 tényezdkre, amelyek indokaul szolgalnak
az intézkedésnek, illetve ielzorendszeri fi ledatait feleldsen, szakszeriien és hitelesen
latja el. Irdanymutatast nyujt az igényelhz:3 csaladi tAmogatasokrol.

A bolesddei napirend szervezéss sorin ey varant eleget tesz a gyermek(ek)
szitkségleteinek kielégitésébol, a szakmai kivetelményekbdl, a munkaszervezési
elvekbdl kovetkezd elvirasoknek. Tudate sen torekszik arra, hogy az é¢brenléti idében
sokoldald tevékenységre, ismerzi- &: taps sztalatszerzésre nydjtson lehetéséget.
Nevel6-gondoz6 munkajat a szakmai ala: ¢ vek kovetkezetes megtartasaval végzi.
Ennek érdekében toreksz k kisgvermcekre ¢ld/bilesCdei dajka munkatarsaival kézdsen
kialakitani és a gyakorlathan egységeser asgvaldsitani azokat az aktualis szakmai
irdnyokat, elveket, modszereket, amelych az adott gyermek/csoport szaméra a
legkedvezobbek.

Szakmai ismereteinek, zyakorleti tapaszt latainak felhasznélasaval elkésziti a
bolcséde szakmai programjat. A célkitiz sekhez igazodva elkésziti az éves nevelési
tervet, negyedéves bontasban, gondotkod ik az abban foglaltak gyakorlatban térténd
megvalositasrdl.

Szakmai értékrendje szerint kdzvetiti az ¢ gészség megtartasanak fontossagat, ezért
folyamatos egészségneveldi munkat ¢ 7 a kisgyermekeket nevel csaladok
iranyéaba. Kiemelt figyelmet fordit a yyer nzkek szakszer(i, szakmai
kovetelményeknek, elveknek eleget t2vih itcezésére, kiilonds tekintettel a diétas
étkezést igénylokre.

Az aktualis kovetelményeknek megflele b : vezeti a boles6dei dokumentaciot.
Szakszerlien, pontosan, tartalmasan és fo' yarnatosan rogziti a gyermek fejlodésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ‘st reteit, informaciait ( fejlédési napld,
fejlodési tabla, csaladi fiizet, csoporinapl: ). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak —
az adatvédelmi torvény eldirdsait betartvi tesz eleget.

Tudasanak szinten tartasa, illetve bévités: érdekében munkaltatdja kirendelése
alapjan, szakmai programokon vesz tészi eleget tesz tovabbképzési
kotelezettségeinek. Ezen til rendszeresen figvelemmel kiséri az ellatds helyzetének
orszagos ¢€s helyi alakulasat, szakmai pul: likaciok, informaciok stb. megjelenését.
Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcs6ce dajkéval, technikai dolgozokkal a
gyermekek ellatasanak aktudlis feladatal | zzrint, a szakmai elveknek,
kovetelményeknek megfeleld m.ddor.
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18. Gondoskodik a gyermekek: tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi
higiéniadjukat is biztositva, kornyezet 'k rendezettségéral és izléses diszitésérdl, a
kozegészségligyi szabalyok maradék.alan betartasarol.

19. A csoportszoba és a kiszolgalo helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkézeinek
allagat 6vja, a leltarat felelosséggel kezeli.

20. Miszaki és egyéb meghibasodast azcaaal jelenti.

21. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaio 1, munka-, baleset- €s tiizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.

22. A bolcsdde zarasakor meggy6zodik a7z ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagarol.

23. Ezen tul a mindenkori munkahelyi vezet6je egvéb feladatok ellatasaval is
megbizhatja, ha a munkaeréhelyzet cgv kivanja.

Hataskore, jogkire:

A klsgyermeknevelo jogosult arra, hogy:
jelzérendszeri feladatainak a vonatkozé tér ven) eléirasai szerint eleget tegyen,
sajatos esetben tanécsot, segitséget ki-jen az imézmény kapcesolatrendszerébe tartozd
szakembertol (1oigazgato, Pedagcma Szekszolgalat raunkatarsai stb.)
a gyermekek testi épségét, biztonsag [ veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,
a gyermek egészségi allapotanak bete gségre, rosszullétre utalé megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,
a tobbi gyermekre fert6zésveszélyvt je entd betey gyermek hazavitelér6l gondoskodjon,
a személyi-targyi feltételeket, a szala 1ai munka. szinvonalat pozitiv irdnyba
befolyasold javaslatot tegyen,

- hozzajaruljon az intézmeény szakmai programiénak megalkotasahoz,

a munkajihoz sziikséges informacidk birtokéba keriiljon,
tovabbképzéseken részt vegyen,
a gyermekek egyedi étkezési téritési l{janak csidkkentésére javaslatot tegyen,
megfelel6 téritési dij ellenében az intczmény telefonjat magancélra haszndlja.

Felelossége:

A kisgyermekneveld feleldsséggel tartozik:

jelzorendszeri kotelezettségeinek teij s 1€s¢ért,

- arabizott gyermekek biztonsagaért, e 1észséges testi €s szellemi fejlodéséért,

- anevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nytijto, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodeését segitd, magas szakmal szinvonalon torténd végzéséert,
a nevelési elvek és modszerek kivetk zzetes, 0sszehangolt, a gyermekek épiilését
szolgald alkalmazasaért,
a bolcsédei adminisztracié szakszer( s folyaratos vezetéséért,

- az érvényes kozegészségiigyi szabaly ok batartisaért,
a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, i rendelkezésre bocsatott eszk6zok, butorok
allagmegdvaséért, a leltar gondos kez zlésdért,
a munka-, baleset- és tiizvédelmi okt: “ison valo rendszeres részvételéért,
sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valod
megjelenéséért, az egészségiigyi kisk ryv aktualitasaért, bemutatasaért,
a bolcsdde biztonsagos zarasaért,
az intézményi szintl szabalyok, a helvi kézosség altal kialakitott és kovetendének
tartott szabalyok megtartasaért, a mui kafegyelem megorzéséért, valamint
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kozalkalmazotthoz mélté magatartds -ant ;frasaért mind a munkahelyen, mind azon
kiviil.

Helvettesitése:

Helyettesitését kisgyermekneveld/bolcsidei vajlc parja végzi. Ugyaniugy 6 helyettesiti
kisgyermekneveld/bolcsédei dajka parjét annak: i volléte esetén.

Munkaiddébeosztisa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybil a gyerrnekek ki zitt (munkahelyen) eltéltendé napi 7 ora.
Illetve heti 4 6ra 6érakedvezméry.

A fennmaradé id6ben a a neveld-gondoz6 murk: hoz kapesolods tevékenységeket, igy a
sziilokkel torténd egyéni konzultaciot, adminisz: icist ( csaladi fiizet, fejlddési naplo),
szervezett programokra vald felkésziilést végex, ¢ s aktivan részt vesz azokon. Ezen til, a
bolcsddei nevelést, gondozast eldkeészitd, illetve : zzal Osszefiliggd egyéb feladatok elvégzése,
tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti hely :tresités is elrendelhet6 ebben az idészakban.
Munkaidd beosztdsa a boleséde nyitvatartasin belil, a gyermekek napirendjéhez, az aktualis
feladatoktol fiiggden keriil megszervezesre.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezeini.

— Eves szabadsagtervét kdzvetlan muakatirsaival szitkséges egyeztetnie.

— Tévolmaradésat szabadsag =setén harom nap)al elore kell jeleznie.

— Munkaidé alatt a b6lesddébol csak a munkali itdja engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, jo munka- és személyes kapasolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilénds (ekinteteel a sziil6kre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkel ¢s.ik a szolgalati Gt betartasaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe az intézményher nem tartozd idegen, javitasi munkat végz6
személy érkezik, koteles err6l Faladéktalanul éric siteni az ebben illetékes személyt. Ezekben
az esetekben 6nallo intézkedésie illetékessége e5tén jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:

Munkahelyi vezet6je utasitasa szerint koteles rés::t venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalatcseréken €s egyéb szal mai programokon. Kételes szakteriiletére
vonatkozoan folyamatosan tajélkczdodni, Snképze: ¢ folytatni munkaja eredményességének
javitasa érdekében.

Munka és védéruhajuttatasa:

Védoruhazatra jogosult a vonatkozo jogszabalyb: n foglaltak szerint.

Titoktartdsi kitelezettsége:

A munkdja sordn tudomadsara jutott szo galati, b.iv arali titkot kisteles meg6rizni, az
adatvédelemre vonatkozo eldirasokat betartani.




Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkak.ori leirasban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Whikidési Szabalvzataban foglaltak az
iranyadok.

Szakmai vezetoi feladatai:

—

Biztositja a bolcsdde szakszeri mikkodéscnek feltételeit.

2. Megszervezi a dolgozok tevékenységét. iranyitja és rendszeresen ellendrzi azok
végrehajtasat.

3. Figyelemmel kiséri a kisgyerrnekellatas biztonsagat, szakszertiségét, ennek érdekében
sziikség esetén intézkedést tesz, vagy keideményesz felettese iranyaban.

4. FElkésziti és szervezi a dolgozok munkare udjét és munkaidd beosztdsat, vezeti a szabadsag

nyilvantartasukat.

5. Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartasoket, rendszeresen ellendrizve azokat.
6. Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetik felé a napi 1étszamjelentést.

7. A KENYSZI adatszolgaltatashoz naporiti: pontosar. rogziti és tovabbitja az adatokat.
Ugyel az ahhoz kapesolodé dokumentési s szakszert kitoltésére, vezetésére, rendszeres
1dékozonként ellendrizve azt.

8. FElkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirasok
betartasaval.

9. Intézménye vonatkozisaban sziikség szerirt adatszolgaltatést végez, munkatervet,
beszamolot készit.

10. Vezeti a bolcsdde leltarat, kezeli a bolesd dei kézi raktarakat,

11. Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tizvédelmi oktatison valo részvételét.

12. Részt vesz a bolesddét érintd biztonsagi szemléken.

13. Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsigos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdemé wyez.

14. Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségi gyi alkalmasségi vizsgalaton valo folyamatos
részvételét.

15. Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondozd és a technikai munka feltételeir6l.

16. Ellendrzi és biztositja a munka €s vécoruna haszni atat.

17. Ellenérzi a szakmai és technika munkaio yamatok szakszeriségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gy: rrackek élelmezésének szakszeri
megvaldsitasara. Sziikség szerint intézke 1ést tesz, kezderaényez.

18. Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszer(i és szakszer( élelmezésének
megvalositasat. Figyelmet fordit a diétas stkeztetés szakszerli megvaldsitasara. Sziikség
szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

19. A gyermekek: étkezési létszdmat rdgziti a: 2léwetes listan és megkiildi az ellatasi
iigyintézo felé.

20. Ellenérzi a bolcsdde hazirendjének beteri:izat.

21. Ellenérzi a jogszabalyok és bels6 szabaly zatok bolesédékre vonatkozd elbirasainak
betartasat. Mulasztéds esetén intézkedést tosz, vagy felelésségre vonast kezdeményez a
munkéltatonal.

22. Bolesédéjének szolgaltatoi kultardjat fig: zlerumel koveti, szitkség esetén intézkedést tesz,
vagy kezdeményez.

23. Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a muikavegzéssel, dolgozdi magatartassal
Osszefliggésben.




24. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rég: fiett hataskdre szerint ellatja a gyermekek
bolcsddei felvételével, illetve szolgaltatésok : zenybevételével kapesolatos feladatokat.

25. Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, ért¢keli a bilesddei raunkaval kapesolatos
észrevételeket. Szilikség esetén intézkedik, va 1y jelzést tesz felettese, illetékes felé.

26. Egytittmiikodik a tarsintézmények, hatdsigi s zervek szakembereivel.

27. Egészségnevelési munkat vigez és segiti, elle ndrzi az ilyen jellegii tevékenységet a
bdlcsddében.

28. Szervezi és levezeti a bolesddel muakaéreke: leteket, valamint a sziil61 értekezleteket.

29. Segiti az 1j dolgozé munkdha allasét, szakdolzozdk esetében a gyakornoki szabalyzat
szerint.

30. Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok 5 kis 2gitd személyzet munkdjat, munkara képes
allapotat, etikai magatartasét.

31. Belso tovabbképzéseket szervez mind a kisgy zimekneveldk, mind a bélesédei dajkak
szamara. Biztositja a dolgozok szakmai prog amckon valo részvételét.

32. Kézremiikodik a felujitasi €s karbantartasi mimkék elokészitésében és szervezésében.

33. Az akut miiszaki meghibasodasokat jelzi, int: zkedést kezdeményez az f6igazgato felé.

34. Ellendrzi a kisgyermeknevelék altal vezetett (lckumentaciot. Segiti azok szakszer(i

vezetését.
35. Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérd!, 1z ellatott gvermekek és a dolgozdk
biztonsagarol.

36. Gondoskodik a szakmai kévetelmények, elve ¢ s mdédszerek maradéktalan
érvényesiilésérol.

37. Meghatarozza és elkésziti a bilcséde szakraa programjét, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megval6sulasat.

38. Az intézmény tovabbképzési tervében foplali 1k szerint tovabbképzésen vesz részt,
onképzést folytat.

39. Mas bolesddék szakembereinek szerverze't sz kmai tapasztalateserében, konzultacioban
aktivan részt vesz.

40. Gyermekvédelemhez kitdd5 feladasokat vége z. szervez, és irdnyit.

41. Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaliatoi jogkér gyakorldja megbizza.

42. Helyettesével a munkamegosztast meghataroe::za.

Hataskore, jogkore:

Képviseli a bolesdde dolgozoit « kiiliinhi ¢ értekezleteken és férumokon.

Rendelkezési, utasitasi joga van a bilzsdc e valamennyi dolgozoja tekintetében.

Képviseli a bolcs6dét, az =gységet kivzver eniil érintd iigyekben kiilsé szerveknél.

Joga van a dolgoz6k munkahelyen belili itcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol

fiiggéen.

5. Jogosult tuléra elrendelésére, annak szabe dnapban torténd megvaltasat
kezdeményezheti a munkaltatoi jogker gy akorléjanal.

6. A dolgozok béremelésére, jutalmazasira, ditiintetésére javaslatot tesz.

7. Joga van engedélyezni a Z nap readkiviili szabadsagot a Mt. és a Kollektiv
Szerzodésben meghatarozott esetekben.

8. Joga van a dolgoz6t munkajabo. kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

9. Jogosult javaslatot tenni a személyi térité: i dij csskkentésére.
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Feleléssége:
1. Felelbs a bolcséde dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tdjékoztatasaért,

tevékenységiik szinvonalanak folyamatos javitasaért.

Felel6s az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felels az ellenérzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért,
illetve intézkedések kezdeményezéséért.

FelelOs a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszeriiségéért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

Felel6s a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartiséért.

Felelds azért, hogy a gondozo-nevelé munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl és kijavitasarol.

B

NS

Feleldsségének megallapitasa a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak hatdskorébe tartozik.

Helyettesitése:
Halaszthatatlan iigyekben a mésik kisgyermekneveld.

Munkaidébeosztisa:

Heti térvényes munkaideje 40 6ra, mely magéba foglalja a napi 20 perces munkakézi
sziinetet. Munkaideje napi valtasban: 6.30-13.30/10.00 -17.00-ig tart, melyt6l bizonyos
feladatai elvégzése okan eltérhet. Vezet6i feladatait heti 4 6raban latja el.

Kapcsolatrendszere:
A bolcséde miikddésével kapcsolatban:

- Foigazgatovel

- Szakigazgatasi szervek illetékes munkatérsaival
- gyermekjoléti szolgdlat szakembereivel

- védondvel,

- élelmezésvezetbvel,

- sziil6kkel,

Munkaerd biztositisdval, jutalmazdssal, béremeléssel, betanitissal kapcsolatban:
- foigazgatovel

Toviabbképzési kitelezettsége:
A vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint kételes részt venni szakmai tovabbképzéseken,

értekezleteken.

Munka-és védéruhajuttatas:

Védoéruhazatra jogosult a vonatkozd jogszabalyban foglaltak szerint.
Titoktartds:

A munkdja soran tudomdsara jutott szolgélati, hivatali titkot kételes meg6rizni.

Munkaviszonyéaval kapcsolatos jelen munkakéri leirdsban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban foglaltak az
iranyadok.

A munkakdri leirds az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.
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Ikervar,

P.H.
munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Ikervar,

bolcs6de szakmai vezetdje
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermekneveld

1. Altaldnos rész

Név:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Szakképzettsége: kisgyermeknevel6-kdzépfoka

Munkavégzés helye: Ikervari Mesevar Ovoda és Boleséde

Munkakir megnevezése: kisgyermekneveld

Munkakor betoltési kovetelmény: Kisgyermeknevel6i képesités, egészségligyi alkalmassag
FEOR:2432

Munkaviszony jellege: hatarozott ideji

Munkaideje: A kisgyermeknevel0 a napi 8 6ras munkaidejébdl 7 orat koteles
gyermekcsoportban eltblteni, a jelen munkakéri leiras I1. és II1. pontjaban felsorolt feladatok
elvégzésével. A fennmarado napi 1 6rat a jelen munkakori leiras IV, pontjéban irt feladatok
ellatasaval koteles eltdlteni.

Kinevezéje: az féigazgat6d
Kozvetlen felettese: az foigazgato, €s a bolcséde szakmai vezetdje
Jarandosag:
o 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogdlldsardl sz616 1992. évi
XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtdsarol

Kitelez6 idészakos orvosi vizsgilatok: a mindenkor érvényben 1év6 rendeletek szerint

I1. Feladatai, jogai

Altaldnos feladatok:

- ared bizott gyermekek el6irds szerinti gondozésa nevelése,

- figyelemmel kiséri és elGsegiti a csoport, valamint a ,,sajat” gyermek helyes testi
és szellemi fejlodését, a gyermekeket higiénikus készségre neveli, tAmogatja a
helyes kezdeményezéseket, aktivitasukat és dnallésagukat,

- védi a gyermekek és sajat testi €pségét,

- szigorfian betartja és betartatja a fert6tlenitéssel kapcsolatos eldirasokat,

- koteles a gyermekek tetvességi vizsgalatat felvételkor, majd Y4 évente, észlelés
esetén naponta elvégezni.

- atveszi a sziil6ktd] a gyermekeket, tajékozodik az otthon t51tétt idd eseményeir6l,

- gondoskodik arrél, hogy a gyermekek idében étkezzenek, aludjanak,

- gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérol, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabad
levegdn, tartézkodast.
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- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek
feloltoztetve,

- ha megbizast kap, elokésziti a gyermekek tapszerét, ételét,

- agyermekeket nem hagyja feliigyelet nélkiil,

- agyermekek, megbetegedését azonnal jelenti a blcséde szakmai vezetdjének,
értesiti a gyermek sziileit,

- valtétarsanak beszamol széban és irasban / csoportnaplo /, a csoportban tortént
eseményekrol,

- kiadaskor tdjékoztatja az illetékes sziil6t a bolcsdédében torténtekrol,

- Osszedllitja és sziikség szerint modositja a gyermekek napirendjét, egyeztetve a
szakmai vezet6vel,

- baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, ill. a siirgds terapia megkezdése a hazi
orvoshoz kerlilésig,

- elvégzi a sziikkséges csaladlatogatast, a modszertani levél utmutatésa alapjan, a
tapasztalatait frasban rogziti a beszoktatasi flizetbe,

- sziil6i értekezleteken vesz részt.

- munkaértekezleteken és a bolcsGde altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz,

- betartja a balesetvédelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat,

- felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért,

- aszolgélati utat betartja,

- hivatali titkot megdriz,

- feladatait pontosan, felel6sség teljesen, legjobb tudasa szerint végzi.

- munkahelyét, munkaidé alatt csak a munkéltatéi jogkor gyakorldja, illetve a
szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el,

- csoportjaban vezeti, az el6irt nyilvantartasokat.

II1. Felelds

- acsoportjaban a magas szintli szakmai munka végzéséért,

- agyermekek egészséges testi és szellemi fejlodéséért és biztonsagaért,

- abolcstde rendjéért, tisztasagaért,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,

- azintézmény j6 hirnevének dpolasaért.

- kiviilallo személlyel/szervezettel munkakorével osszefliggd informéciokat, a
szolgalati Gt betartdsa és engedélyezése mellett kdzol.

- végzi a munkakoéréhez tartozd informaciok, adatok rogzitését, nalloan
gondoskodik munkéjanak dokumentalasarél. Gondoskodik a sziikséges
dokumentumok és jelentések munkaltatéjanak térténé megfelels €s hataridére
torténd atadasardl. Felel az altala készitett anyagok, adatok valodisagaért, az
adatvédelem betartasaért, az adathordozdék biztonsagos tarolasaért.

- tevékenységét tervezetten, nyomon kovethetéen dokumentalja, jelentést készit.

- nyilvantartasi kételezettségeit naprakészen vezeti, elszamolasat hataridore és
szakszertien késziti el és adja le jovahagyasra.

- feladatainak végzése soran koételes megvalositani az egyenlé banasmad elvét.

1V. Egyéb feladatok
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A kisgyermeknevelé munkaidejének fennmaradé 1 6rdjaban a kévetkez6 feladatokat koteles
ellatni:
- Irasbeli dokumentéci6 naprakész vezetése.
- Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit.
- Részt veszt az intézmény igazgatdja és a bolcsddevezetd altal szervezett
megbeszéléseken, hazi és akkreditalt tovabbképzéseken.
- Felkérésre részt vesz a bélcs6dei éves munkaterv és beszamol6 készitésében.
- Részt vesz a bolesOdei programok elokészitésében és lebonyolitasdban, a
bolicsédei tinnepségeken és a hagyomanydrzd tevékenységekben.
- Dekoricios tevékenységet végez, eszkdziket készit a kezdeményezésekhez.
- Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolesdde zavartalan
miikddése érdekében a munkakori leirasaban felsorolt feladatokon kiviil,
amelyeket a jogszabalyok el6irnak, illetve amely feladatok elvégzésével a
munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve a bélcs6éde szakmai vezetdje megbizza.
- Koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor €s
tavozaskor vezetni. g

V. kapcsolati rendszer

- foéigazgatdval, bolcsddevezetdvel,
- akisgyermeknevelkkel,
- mas intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati it betartdsdval tarthat.

Jelentési kotelezettségei:

- gyermekjoléti szolgilat felé mar gyanu esetén is! (Szakmai ajanlés alapjén,
szakmai vezetdvel egyeztetve)

- minden rendkiviili eseményr6l, ami a csoportban torténik,

- amiikddéssel kapesolatos miiszaki meghibasoddsokat szoban jelenti a szakmai
vezetonek

- eleget tesz minden olyan jelentési kételezettségének, amelyet esetenként felettesei
el6irnak,

Helyettesités:
- hianyzasa esetén els6 soron a tars kisgyermekneveld helyettesiti,
- helyettesiti a csoportjaban hidnyz6 kisgyermeknevelét,
- rendkiviili esetben helyettesiti a tobbi csoportban 1évé kisgyermeknevelSt

Tovabbképzési kitelessége:

- koételes részt venni minden szakmai tovabbképzésen, amelyre munkahelyi vezetdje
kirendeli,

- szakmai felkésziiltsége tovabbi névelése érdekében, koteles folyamatosan
tajékozodni a korszerli gondozasi nevelési elvekrol.

- aszocidlis igazgatdsrdl és szocidglis elldtdsokrol 1993.évi 111 torvény 92/D§
szabdlyozza a személyes gondoskoddst végzid személyek tovabbiépzésére
vonatkozo torvényi eléirdsokat
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- atovdabbképzésre vonatkozo részletes szabdlyokat a személyes gondoskoddst végzé
személyek tovabbképzéseérdl és a szocidlis szakvizsgadrol sz6lo hatdlyos 9/2000.
(VIII. 4.) SzCsM rendelet tartalmazza.
Titoktartas:
- munkavégzés soran tudomasara jut6 szolgalati, hivatali titkot kételes megorizni.
Kdteles betartani:
- a Munkavédelmi Szabalyzatban el6irtakat,
- aTilizvédelmi Szabalyzatban elbirtakat,
- a Hazirendben foglaltakat
- telefonjat csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja a gyermekek kozott a
csoportban/udvaron
Javaslattételi joga van:
- szervezési kérdésekben,
- sziil6i értekezletek témajaban,

- munkaértekezletek tém4jara,
- nevelési kérdésekben.

VI. Hatalybalépés

A munkakdri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Ikervar,

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

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kételez6nek
elismerem, és maradéktalanul teljesitem.

Ikervar,

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

kisgyermeknevel
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MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsddei dajka
1. Altaldnos rész

Név:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Munkavégzés helye: Ikervari Mesevir Ovoda és Bilcséde
Munkakér megnevezése: bolcsodei dajka
Munkakir betdltéséhez sziikséges feltételek: Iskolai végzettség a térvényi eléirdsoknak
megfeleléen és egészségligyi alkalmassag.

FEOR szam: 5221
Munkaviszony jellege:

Munkaidd: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: az foigazgato, és a bélcsdde szakmai vezetdje

A boles6dei dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, napi 8 déraban a bolcs6de
szakmai vezetOjének kézvetlen irdnyitasaval latja el. A munkaltat6i jogkor gyakorloja felette
az intézmény vezetdje, az egyéb munkaltatdi jogkort a bélesGde szakmai vezetdje gyakorolja.
A bolesoddei dajka munkavégzeésének sajatossagai:

A dolgoz6 a napi 8 6ras munkaidejébdl, napi 3 6rat koteles gyermekcsoportban, a neveld,
gondozé munkat segitd feladatokban részt venni, a jelen munkakéri leiras I1I. pontjdban
felsorolt feladatok elvégzésével.

Helyettesités: A bolcsodei dajka tavolléte idején els6sorban az 6vodabdl dajka
Jarandosagai:
e 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogdlldsardl sz616 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtdasdrol

Kaitelezé, idészakos orvosi vizsgialatok: a mindenkor érvényben 1évé rendeletek szerint.

IL. Altaldnos feladatok
Takaritasi feladatok rendje

A csoportszobdk takaritdsat olyan idében végezhetik, amikor a gyermekek nem
tartézkodnak benn!

1. Napi feladatok:

- jardak, utak seprése, ho eltakarités, teraszok seprése, homokozéban a homok
felasasa,(udvaros hidnyaban)

- takaritas alatti szell6ztetés,

- szemét kiiiritése, badellak fert6tlenitése,

- mosdokagylok, csaptelepek, tikkrok lemosasa, fertGtlenitése,

-  WC-k surolasa, fertotlenitése,

- zuhanytélcak, kiontdk surolasa, fert6tlenitése,

- agondozasi egységek minden helyiségének/ csoport szobak, atadok, fiirdészobak,/
padozatanak tisztitd, fert6tlenitd takaritasa,
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- butorok, falak portalanitasa,

- a csoportszobakba az ételt beviszi, az étel kezeléséhez kdpenyt cserél.

- udvari jatékok elrakasa

- agyakat el6késziti, alvas utan a helyére rakja

- atakaritas nyitott ablaknal t6rténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételhulladékot el kell tavolitani.

- apadlé tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhaval térténjen.

- aszennyes edényeket elmosogatja

- takaritja a gyermekek 6ltoz6szekrényeit,

- ajatéktéarold takaritisa,

- az 0sszekotd folyosok felmosasa, fertdtlenitése, szonyeg portalanitasa,

- afelnétt 61t6z06, zuhanyozé takaritdsa, fertétlenitése,

- afeln6tt WC, eldterek takaritasa, fertGtlenitése,

- viragok 6nt6zése,

- t6rolk6zok cseréje,

- takarité eszk$zok tisztantartasa,

- nyilaszarok ellen6rzése zaras elott,

- anyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is,

- akisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshaté
jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni,

- ajatékokat hetente egyszer, jarvany idején naponta fertStleniteni kell. A fert6tlenitett
jatékokat folyod vizzel alaposan le kell 6bliteni,

- atakaritast ugy kell elvégezni, hogy a gyerekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt
vagy tavozasuk utan végezhetd. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani
napkdzben, ahol gyermekek nem tartézkodhatnak,

- kiilon takarit6 eszkozt (vodor, felmosd, lemoso) kell hasznélni a csoportszobaban,
fiirdészobaban, WC-ben. A takarité eszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelSlt helyre,

- atisztitd és fertbtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi el6irasok
figyelembevételével az utasitisoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni,

Heti feladatok:

- csempézett falfeliiletet fert6tlenité vizzel lemossa
- tisztitoszer igénylés,

- butorok lemosésa, fert6tlenitése,

- ajtok lemosasa, fertbtlenitése,

- falburkolat lemosdésa, fert6tlenitése,

- hulladékgytijték mosasa, fertétlenitése

- villanykapcsolok térlése

Havi feladatok:

- ablakkeretek, ablakok tisztitasa,

- radidtorok tisztitasa,

- szbnyegek portalanitdsa, tisztitasa,
- lampatestek portalanitisa,

- ajtok, ajtokeretek portalanitasa.

Negyedéves feladatok:

- butorok, szényegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi
- fiiggbnymosasrol gondoskodik,
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Feladata tovabba, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezOkben felsorolt
munkafolyamatokat az alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolodva lassa el.

5. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:
- Kozponti konyhardl megadott iddben érkezo ételek atvétele, az étel mindségének,
mennyiségének ellendrzése.
- Adott hidnyossdg, probléma esetén értesiti a bolcsdde szakmai vezetdjét.
- Gondoskodik az ételthulladék szakszer( gytijtésérol és elszallitasarol.

6. Mosassal kapesolatos feladatai:
Elokésziti az intézményi textilidt a moséashoz.
- Szemrevételezés alapjan meggy6z6dik a miivelethez hasznalt késziilék lizembiztos
llapotarél. Elinditja a megfeleld mosé programot!
- Sziikség szerint ferttlenité mosast alkalmaz, melyet a hasznalatban 1évé mosogép
programtablaja szerinti miiveletek sorabdl kell kivalasztania.
- Kiteregeti a mosott textileket.
7. Vasalassal kapcsolatos feladatok:
- Szétvalogatja a tiszta és szdraz textileket, ruhdkat.
- Szemrevételezés alapjan meggy6z6dik a miivelethez hasznalt késziilék lizembiztos
allapotardl.
- Megfeleld hofokon elvasalja 6ket, kdzben figyeli épségiiket és ha barmilyen
rongalodast észlel, a javitandé textiliat félre rakja helyreallitas céljabol.
- A kivasalt textiliat 5sszehajtogatva helyére teszi.
- A hibas, szakadt, még javithaté textilidkat megvarrja, esetleges gombhianyt pétolja.
- A javithatatlan, tilhasznalt textilidkat el6késziti selejtezéshez.
- A szakmai vezet0 részvételével torténik a selejtezés, esetleges tijrahasznositas,
hulladékkezeléssel kapcsolatos intézkedések meghatarozasa.

1. A neveld, gondozé munkat segité feladatok

- rendszeresen vagy alkalmanként rész vesz a gyermekek feltigyeletében, pl. az udvarra

val6 kimenetel és bejovetel, szabadsag vagy tappénz, illetve egyéb okok miatt a
szobaban, vagy az udvaron, sziikség szerint,

- segiti a kisgyermeknevelok munkajat, rész vesz az altaluk kezdeményezett
tevékenységek megvalositasaban, segiti a gyermekek kornyezetének kialakitasdhoz
sziikséges anyagok, papir, vagy textilek 1étrehozasat,

- az udvarrészt elokésziti a gyermekek szabadban tartdzkodaséra: §sszesopri, elhordja a

lehullott lombot, egyéb hulladékot és szemetet; fellazitja, felgereblyézi a homokozot;
sziikség szerint szarazsagban a por megk&tése céljabol fellocsolja az udvart, illetve
télen cstiszasmentesit

- udvari jatékra alkalmas id6jaras esetén kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,
miutdn az utolsé gyermek is kiért az udvarra, a szobaban elrakja a jatékokat és
kiszelldztet,

- atalalé kocsira elokésziti az edényeket és az ételeket, majd a csoportszobaba tolja,

- agynemiit huz és lehiz, elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,
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- részt vesz ajandékok készitésében és csomagolasaban,
- sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve a bblcséde altal szervezett
csaladi programokon.

IV.Egyéb feladatok

- Koteles folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek napi nevelése-gondozasa
soran, a gyermekek biztonsagos és balesetmentes kérnyezetének allapotat.

- igy pl. koteles ellen6rizni az ajtok, kapuk zarhatosagat, és jatekok épségét.

- Miiszaki hidnyossag észlelése esetén koteles azonnal jelzéssel élni a
kisgyermekneveldje felé, és a karbantartasi igényét jelezni a karbantartasi naploban

- A kisgyermeknevelOkkel 6sszhangban koteles az ellatott gyermekek szamara
folyamatos feliigyeletet biztositani személyesen, illetve akadalyoztatasa esetén arra
illetékes személy megbizasa altal. Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat sem a
szobaban, sem az udvaron, és az egyéb kiszolgal helyiségekben sem.

- Amennyiben munkaja soran olyan koriilményeket tapasztal, amelyek akadalyozzak a
gyermekek biztonsiganak folyamatos biztositasat, haladéktalanul kételes jelezni a
kisgyermeknevelok felé, illetve tajékoztatni a szakmai vezet6t. A kiigazito,
helyreallitd, megel6zésre vonatkozé intézkedésekre sziikség esetén javaslatokat tesz
és a megvaldsitisban kételes hatékonyan egylittmikodni.

-  Személyi- targyi feltételekben észlelt hidnyossagok esetén kételes azonnal jelzéssel
éIni a bdlcséde vezetdje felé.

- Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét, felelGs a szamara kiadott eszkdzokért,
valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirasokat,

- Segit a vendéglatasban, a vendégek fogadaséban.

Veszélyeztetettséget észleld és a jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok:
Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul kiteles értesiteni a bdlcsdde vezetdjét,
illetve mas intézkedésre jogosult személyt.

Az adminisztraciéval kapesolatos feladatok:
- amunkéja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informécidkat diszkréten
kezeli, kételes a titoktartas szabdalyait betartani,
- részt veszt a szakmai vezetd altal szervezett megbeszéléseken és hazi
tovabbképzéseken,
- részt vesz a bélcsddei programok elokészitésében €s lebonyolitasaban.

A bolcsédei dajka tovabbi feladatai:

Koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a b6lcsdde zavartalan miikddése
érdekében a munkakoéri lefrasdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eléirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkér gyakorldja, illetve a
bolcsdde vezetdje megbizza

Felelosségi kor:
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- Felel6s az altala hasznélt szamitastechnikai eszk6z6k, berendezések allaganak
megoOvasaért, lizemszeru hasznalataért, a biztonsagi (tiz-, vagyon-, baleset-,
adatvédelmi) elbirdsok betartasdért, az atvett eszk6zok, anyagok szabalyszerti
tarolasaért és Orzéséért.

- Felelos a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaért, sziikség esetén részt
vesz a karmegel6zésben és karmentésben.

- A munkakdrében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartas kotelezi.

- Koteles felettesét tényszertien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrol,
valtozasrdl, amelyek munkakérével vagy a munkaltatéjaval kapcsolatosak.

- Kiviilall6 személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefligg6 informaciokat, a
szolgalati Gt betartdsa és engedélyezése mellett k6z51.

- Végzi a munkakéréhez tartozd informaciok, adatok rogzitését, 6nalldan gondoskodik
munkajanak dokumentaldsarél. Gondoskodik a sziikséges dokumentumok €és
jelentések munkaltatojanak torténé megfeleld és hataridére torténd atadasarol. Felel
az altala készitett anyagok, adatok valodisagaért, az adatvédelem betartasaért, az
adathordozdk biztonsagos tarolasaért.

- Tevékenységét tervezetten, nyomon kovethetden dokumentdlja, jelentést készit. o
Nyilvantartasi kotelezettségeit naprakészen vezeti, elszamoldsat hatéridére és
szakszertien késziti el és adja le jovahagyéasra.

- Feladatainak végzése soran koteles megvaldsitani az egyenlé banasmod elvét.

- Koteles a boles6dei munkaidd nyilvantartast napi munkavégzése sordn, érkezéskor és
tavozaskor vezetni.

Munkakdri tevékenysége az egész bélesédére kiterjed, a feladatmegosztast a bélcséde
szakmai vezetdjével és munkatarsaival torténé egyeztetés hatdrozza meg.

Ez a munkakoéri leirds visszavondsig érvényes.

Ikervar,

A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem és
magamra nézve kotelezOnek tartom.

munkaltato szakmai vezetd

munkavallald
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Diabéteszes gyermek specidlis elldtdsi eljdrdsrendje
Fogalma:

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositdsa szenved zavart.

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy
kiilsdleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altaldban genetikai
okokra vezetheto vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldéak a felnSttkorban
jelentkezOhoz, dltalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.

Cukorbetegség 6 tiinetei:

szomjusag érzet

fokozott vizeletlirités

nehéz sebgybdgyulas

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandé éhségérzet
acetonos lehelet

VVVVY

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-estipusu
diabéteszesetén a gyermek kezelborvosa altal meghatarozott immunterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hdarom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterdpia
2. étrendi kezelés
3. helyes életméd
> A kezelés modjat mindig a diabetologus allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukor szintjétol is.

» 1l-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlenaz inzulinteripia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni, az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval( a
kezelborvos éltal eloirt.)

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes beadni.

Az 1-es tipusd cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolni kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

» l-es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

s
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Helyes étrend:

» keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket.

» Torekedni kell a napjaban t6bbszéri zoldség €s gylimolcs fogyasztasara.

> A teljes ki6rlésti gabondk fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.
» Elegend6 folyadék fogyasztasa.

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét )
allapotok, azok kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés)

-a 1l sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hataséra
-a sokdig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét t6bb okbol alakulhat ki.
» haa gyermek az inzulin beadésa utdn nem étkezett,
» a gyermek késon étkezett,
> il sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan
» Rossz helyre pl: izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.
Bizonyos gy6gyszert (sulfanilurea) kapo gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecstkkenthetd.

Hipoglikémia tiinetei:

rosszullét,

heves szivdobogas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
izzadas,
lataszavar,
beszédzavar,
gyengeség,
éhségérzet,
hanyinger, hdnyés
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Hipoglikémia esetén az eljirasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
>
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Rosszullét esetén sz6locukrot, esetleg gliikdztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell vele etetni egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban térténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletveszt€s, rangbgorcs is felléphet.

El6fordul, hegy hirtelen alakul ki tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek
és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A
szblécukor mar a szajbol kezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, illetve
tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhaté Gsszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad légutat. Stabil oldalfekvésbe,
vagy az oldaldra , vagy a haséara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly(pl: nyal)
koénnyen tudjon tdvozni, pl. kifolyni a szajiiregb6l.

Az eszméletlen vagy gorcstlo gyermeknek a néla levé Glukagon injekciét be kell adni, ha azt
kaphatja a sziil6 felel6s ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja. A fecskend6ben el van
készitve az oldoszer, mellette a hatdanyagot tartalmazdé porampulla. Ennek a miianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az olddészert a gumidugét atszirva hozzafecskendezni.
Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni
kell tgy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beléle a levegét, majd a test barmelyik izméba
szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utdn a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentOket a kérhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg az 1-es
tipusudiabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: A ketoaciddzis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a
zsiradékraktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidézis 6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, a hasféjas,
szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhdzban
torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra koévetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kertil siilyos allapotba.

Megel6zése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint €s betartani az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de

a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gytimélcslevek formdjaban is térténhet.
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Ha hanyé4s alakul ki, és a szdjon 4t t6rténd folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell
hivni és korhazi kezelés sziikséges, ahol inflzid segitségével tartjak fenn a szervezet
egyensulyi allapotat.
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Legitimacio

A nevelétestiilet 2025. 08. 28-én megismerte

A sziil6i k6zosség 2025. 10.. 13-4n megismerte

Az eljarasrendb6l egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziil6jének at kell adni.

....................................................
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Megismerési nyilatkozat

a Szl6i Kozosség tagjaként az ikervéri Mesevar Ovoda SZMSZ-t, Pedagodgiai Programjat, a 2024/25-6s
év Beszdmoldjat, a 2025/26-0s év Munkatervét megismertem.
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