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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023.¢évi torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt)

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

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

2011. évi CXILI. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

7/2013. (IIL. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

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

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

1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl

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

326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szoldo 1992. ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési
igényll tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

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

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosadgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban
val6é kozremiikodés feltételeirdl



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

277/1997.  (XII.  22.) Korm. rendelet a  pedagogus-tovabbképzésrol, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOok juttatdsairdl é€s
kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositod jel helyébe 1ép0 azonositasi médokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és

mikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramlésar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR) O Az intézmény
hatéalyos alapitd okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok



l. Bevezeto

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkozd dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt az intézményi sziildi szervezetnek, kdzosségnek.

1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezeték és a szervezeti egységek feladatait,
alapvetd kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartas
modjat hatdrozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony é&s zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali dvodai
nevelOmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsanak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-
kapcsolodasi pontok, formdk szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének
érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

2. Az SZMSZ hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed
e azintézmény vezetdire és az intézmény koznevelésben foglalkoztatottakra (a 2023.
évi LII tv. a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol alapjan)
e  kozalkalmazottakra (a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv.
alapjan)

egyéb munkakorben dolgozdkra, (a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L.tv. alapjan)
° az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre,
e az ovodas és bolcsddeskoru gyermekekre,
e az ovodas és bolcsddeskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,
e az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1év6 személyekre, cégekre, a kozattiik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint. (a Polgari
Torvénykonyvrol szo616 2013. évi V. tv. alapjan)

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az o6vodaval
jogviszonyt alakitandnak ki

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

A szabélyzatot az igazgatd késziti a nevelGtestiilet bevonasaval, majd benyu;jtas utan a fenntartod
hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.



SZMSZ nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://ovi.balatonszemes.hu/) k6zzé
kell tenni.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egy idében
hatalyat veszti a 2021. marcius 13 an-. jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Mddositasa az igazgato hataskore.

I1. Altalanos informaciok az intézményrol

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb - a szerv koltségvetési szervként valé

miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald
vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapité okirat) és mas fenntartoi, tovabba mitkddtetéi dokumentumok hatarozzék meg.

2. Az intézmény alapito okirata szerint

Az intézmény alapadata

Alapité okirat kelte: 2024.01.01-t61 visszavonasig érvényes
Alapito6 okirat szama 11044/1/2003
Alapitas datuma: 1982. 01. 01
Az intézmény neve: Balatonszemesi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcsde
Székhelye: Cim:

8636 Balatonszemes, Szabadsag utca 54.
Telephelye: 8636. Balatonszemes, Szabadsag utca 54.
Intézmény elérhetosége: telefonon:  84/360 126, 84/560 034

e-mail-en: nikekovi@t-online.hu,
ovoda@balatonszemes.hu

Igazgaté elérhetosége: telefonon:  30/240 6995, 84/560 034
e-mail-en: nikekovi@t-online.hu,
ovoda@balatonszemes.hu

Az intézmény OM 033910

azonositdja:

Az intézmény 655369

torzskonyvi azonosito

szama:

Az intézmény feliigyeleti Balatonszemes- Balatonészod-Somogytir Ovoda
szerve: Intézményfenntartd Tarsulas



mailto:nikekovi@t-online.hu
mailto:nikekovi@t-online.hu

Az intézmény Somogy Megye

miikodési teriilete:

Az intézmény tipusa: Ovoda

Oktatas munkarendje: Napi 8 orat meghalado

Alapité 8636. Balatonszemes, Bajcsy- Zsilinszky u. 23.
székhelye:

Az intézmény feliigyeleti szakmai torvényességi feliigyeletet a fenntartd gyakorolja
szerve:

Miikodési teriilet: Somogy Megye

3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Korbélyegzo:
BALATONSZEMESI NYITNIKEK BALATONSZEMESI NYITNIKEK
OVODA ES MINI BOLCSODE OVODA ES MINI BOLCSODE
8636 Balatonszemes Szabadsag u. 54. Balatonszemes, Szabadsag u.54.
Adb6szam:16800579-2-14 kozepén az orszag cimerével

Bankszamlaszam:11743040-16800579

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku bélyegzd, illetve az dvoda nevét tartalmazo, téglalap
alakt ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzOlenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai
szempontbdl fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

A bélyegz0 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézményben bélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e intézményegység vezetd
e ¢s mindenkor az igazgatd altal megbizott személy
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5. Gazdalkodassal kapcsolatos adatok

Gazdalkodassal Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személyiséggel rendelkezd

osszefiiggo ¢s szakmailag 6nallé miikodést koltségvetési szerv (6nalld

jogositvanyok: bankszamlaszammal és adoszammal) vezetdje az igazgatd, aki
képviseli az 6vodat, és gyakorolja az dvoda alkalmazottai felett a
munkaltatéi jogkdrt, mint ,,felsobb vezetd™.

Az  intézmény 11743040-16800579

pénzforgalmi

szamlaszama:

Adészama: 16800579-2-14

Kotelezettségvallalas és
utalvanyozas:

A szabalyzat szerint.

Maximalis befogado
képesség 6voda:
Maximalis befogado

3 csoport 75 gyermek

képesség
bolcséde: 1 csoport 7 gyermek
A feladatellatast Az intézmény az 6vodai neveléshez rendelkezésre bocsatott ingo-

szolgalé vagyon:

¢és ingatlanvagyont tevékenysége soran szabadon hasznalhatja.
Azt a jo gazda gondossagaval tartozik kezelni, gyarapitani. Az
ingatlan a Balatonszemes Kozség Onkorményzat kizéardlagos
tulajdonat képezo ,korlatozottan forgalomképes” vagyontargy,
amely felett az intézmény nem jogosult rendelkezni, nem
idegenitheti el, és nem terhelheti.

Vallalkozoi Nem folytathat.

tevékenység:

A koltségvetés Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre
tervezése, Osszeallitott €s a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben
végrehajtasa: iranyozza el6. A fenntart6 szervnek kell gondoskodnia a

feladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkdzokrol

6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

SZAKAGAZAT REND . .

SZAMA SZAKAGAZAT MEGNEVEZESE

851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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104031 Gyermekek bolcsédében és mini
bolcsédében torténd ellatasa

7.Az intézmény tevékenysége

Az intézményben az 6vodai nevelés az elfogadott, jovahagyott Pedagogiai Program, az
intézményi Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat és a Hazirend alapjan folyik.

A nemzeti koznevelési torvényrol szolo 2011, évi CXC.torvény 4.§ 25. pontjaban
meghatdrozott sajatos nevelési igényti gyermekek koziil az intézmény minden tipusu sajatos
nevelési igényli gyermeket ellathat.

Alapito okirat szerint: Sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok ellatasa, kiemelt figyelmet
igényld gyermekek nevelése, sajatos nevelési igényli gyermekek fogyatékossaganak tipusa a
szakértdi vélemény alapjan: az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan, mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd.

Alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése a gyermek hiaroméves koratol a tankotelezettségig tart. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévet a felvételt6l szamitott fél éven beliil betdlti.
Az 6vodai ellatds magaba foglalja a gyermek napkozbeni ellatdsaval osszefiiggd feladatokat, a
sajatos nevelési igényl gyermekek egészségiigyi, pedagodgiai célu habilitacios, rehabilitacios
foglalkoztatasat, gyermekek mini bolcsddében torténd ellatasat az intézményben.

8. A miikodés alapdokumentumai és nyilvanossaguk

Az intézmény torvényes mitkkodését biztositd alapvetd dokumentumok:

e Alapito okirat (kiadasa, sziikség szerinti modositasa a fenntartd hataskorébe tartozik)
Pedagdgiai program
Mini Bolcséde Szakmai Programja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

e Eves munkaterv és intézményvezet6i beszamolok
A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvanossagat az
intézmény igazgatdja biztositja.
Az éves munka tervezhetdségének és elszamolhatdsaganak kiemelt szakmai dokumentuma a
munkaterv és a beszamolok.
A jogszerl és szakszerli miikodés biztositasa érdekében az igazgatd gondoskodik az egyéb
intézményi szabalyzatok, tervek, programok megalkotasarol és az érintett kozosségekkel valo
megismertetésérol is.
Az 6voda bels6 szakmai €s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani.
A sziiléket minden szeptemberben tdjékoztatni kell az alapveté dokumentumokrol, azok
nyilvanossagarol. Tajékoztatas kérhetd az 6voda igazgatdjatol és a helyettestol.
Az 6voda hazirendje a csoportok el6tti falinjsagon, honlapon megtalalhato.
A dokumentumok tartalmaroél tajékoztatas kérhetd eldzetes megallapodas és iddpont egyeztetés
szerint.
Téjékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.
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A gyermek felvételekor az 6vodai hazirend egy példanyat a sziilének at kell adni, vagy kérésére
e-mailben meg kell kiildeni.

9. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok
keretei kozott, a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

A fenntartd az altala iranyitott koltségvetési szerv és ellatott szakfeladatok belsé ellendrzési
feladatait kiilsé er6forras bevonasaval latja el, kiilon szerzédés alapjan.

A belsé ellendrzési tevékenység fliggetlen, belsd ellendri nyilvantartasba vett — s ezt évente
igazold — személy foglalkoztatasat biztositd kiilsd erdforras (szervezet) bevonasaval keriil
ellatasra.

Az Aht. 69.§ (2) bekezdés alapjan a belsé kontrollrendszer — beleértve a belsé ellenérzést —
l1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje feleldos az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatdk figyelembevételével.
A fentiek és az Aht. 70.§ (1) bekezdés alapjan a belsd ellenérzés kialakitasarol, megfeleld
miikodtetésérdl €s fiiggetlenségének biztositasarol a jegyz6, mint a koltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni.

10. Az ellendrzési feladatok végrehajtasanak elsédleges célja:

e Térsulas és intézménye zavartalan, szabalyszerli miikodésének tamogatasa,

e biztositsa az dvoda igazgatdja szdmara a megfeleld6 mennyiségii és mindségi
informaciot a térvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységekre.

e az eszkodzokkel és forrasokkal vald hatékony gazdalkodas eldsegitése,

e Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl wvaldo eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

e apalyazati timogatasok szabalyszertii felhasznalasanak ellendrzése, az eurdpai unios
forrasok tdmogatasdval megvalosuld fejlesztések vizsgalata, a palyazati rendszer
kialakitasa, miikodtetése.

A helyi 6nkorményzatokra vonatkoz6 jogszabalyi modositas —Mo6tv. 119. § — folytan az
altalanos hataskori szabalyok szerint a képviseld-testiilet — tarsulds - hataskorébe tartozik az
éves belso ellendrzési terv jovahagyasa.
A belsd ellendrzést végzd szerv képviseletében eljard belso ellendr feladatainak maradéktalan
ellatasa érdekében az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
e Dbarmely helyiségébe beléphet,
e szamdra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,
o kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja
koteles szoban vagy irdsban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzd szerv képviseletében eljard belsd ellendr az ellenérzott szervnél,
illetve szervezeti egységnél
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o Allamtitkot, szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazo iratokba ¢és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve

e személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- ¢és
titokvédelmieldirasok betartasaval.

11. Az intézményi ellenorzés-értékelés atfogé rendszere

taniligy-igazgatasi

Az ellendrzés és Az ellenorzés és Az ellendrzésre, Az ellenorzés,
értékelés formaja értékelés targya, értékelésre jogosult értékelés
tartalma megrendeléje
fenntartd Fenntarto,
torvényességi (altala megbizott személy) |Jegyzo
szakmai-pedagogiai | A fenntart6 altal megbizott
Kiilso szakért
OH altal megbizott
szakeértd
ANTSZ
Szamvevoszék,
szakhatosagi Munkaiigyi féfeliigyelet,
Gyéambhatosag
szakeérto,
szakmai-pedagogiai igazgato, igazgato,
munkak6zdsség- vezetd, | 6vodapedagdgus,
Belso tdmogatd csoport - vezetd | sziild
torvényességi 1gazgato,
munkaltatoi, igazgato- helyettes
gazdalkodasi,

Az ellenérzés modszerei, eszkozei:
e csoportos vagy egyéni interju
e helyszini megfigyelés
e beszamoltatas
e dokumentumelemzés
o mérések, szamitasok
Az ellendrzés soran hasznalt mutatok:
e igen/nem
o teljesiilt/nem teljesiil

12. Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog:

A Balatonszemesi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcséde épiiletei, leltar szerinti ingdsagai,
felszerelései és berendezései Balatonszemes Kozség Onkormanyzata tulajdonaban allnak.
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Balatonszemes K&zség Onkormanyzata az intézmény feladatellatasahoz a felsorolt vagyonat —
a tarsulasi megallapodasban foglaltak szerint — a Balatonszemesi Nyitnikék Ovoda és Mini
Bolcsdde szamara téritésmentesen hasznalatba adja, hasznalati jogat biztositja.

A vagyonnal val6 rendelkezés jogat a Balatonszemes Onkormanyzatanak Balatonszemes-
Balatonészod-Somogytur  Ovoda  Intézményfenntartdé Tarsulds Tanacsa  gyakorolja
megallapodas alapjan.

Az intézmény igazgatojanak kinevezési rendje

Az intézmény igazgatdjanak nyilvanos palyazat Utjan 5 évre torténd magasabb vezetoi
beosztassal torténd kinevezése, felmentése, fegyelmi és kartéritési ligye Balatonszemes
Onkorményzatanak Balatonszemes- Balatonészod-Somogytir Ovoda Intézményfenntarté
Tarsulas Tanacsanak jogkorébe tartozik.

Az intézmény igazgatdja felett az egyéb munkaltatoi jogkoroket a Tarsulds Tanacs elndke
gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony: koznevelésben
foglalkoztatott, kbzalkalmazott, egyéb munkakor

13. Az intézmény tevékenységét jogszabalyok, iranyito szervi rendelkezések és igazgatoi
szabalyzatok, utasitasok szabalyozzak

Az igazgato dltal kiadott szabdlyzatok

Gazdasagi szabalyzatok:
e C(Cafeteria szabalyzat
Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata
Gazdalkodasi Ugyrend
Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités és
ellenjegyzés rendjérol sz6lo szabélyzata
Kikiildetési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat
Szdmlarend
Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat
Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Egvéb, az igazgatd altal kiadott, a jogszerl és biztonsagos mukodést biztositd szabalyzatok:

Adatkezelési Szabalyzat

HACCP

Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi utasitas és tlizriadd terv

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Kommunikacios és informatikai Belsé Szabalyzat
Telefonhasznalati szabalyzat

A kozérdekii adat megismerésének szabalyzata
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Az igazgato altal jogszabalyi rendelkezés alapjan kiadott taniigyi szabalyzatok
e Hézirend
Intézményi Belsé Onértékelési Rendszer
Kompetencia és Teljesitményalapt Intézményi Ertékelési Rendszer Szabalyzata
Pedagogiai Program
Bolcsddei Szakmai Program
Eves munkaterv, Eves beszamolo
Intézményi tovabbképzési Program
Az intézmény belsd szakmai ellendrzésének megvaldsitasa
Gyakornoki szabalyzat

Az igazgato altal kiadhatd, az SZMSZ mellékletét nem képezd szabilyzatok, megallapodasok:
o Kollektiv szerz6dés

14.Az intézmény belso pénziigyi ellendrzése

Az allamhaztartasi kontrollok rendszere
Az igazgatd a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
folyamatrendszert alakit ki, amely azt a célt szolgélja, hogy az intézmény megvalositsa a 6
célokat:

e a tevékenységek (miiveletek) szabdlyszerti, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasadgossag, hatékonysag és eredményesség) Osszhangban megvaldsulo
feladatok végrehajtasat,

e akapcsolodo elszamolasi kotelezettségeket,

e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol (karoktol) és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Az intézmény belsé kontrollrendszerének kialakitasaért az igazgato a felelds, aki koteles
- a szervezet minden szintjén érvényesiilo - megfelelé

e kontrollkérnyezetet,

e integralt kockazatkezelési rendszert,

e kontrolltevékenységeket,

e informacids és kommunikacios rendszert, és

e nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani.
A belso kontrollrendszert a szervezeti sajatossagok figyelembevételével és az allamhéztartasért
felelds miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok alkalmazasaval kell megszervezni €s
miikodtetni.

A belséo kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

e az intézmény valamennyi tevékenysége ¢&s cé€lja Osszhangban legyen a

szabalyszerlséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
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e az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodésban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

e megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az intézmény
miikédésével kapcsolatosan, €s

e Dbelso kontrollrendszer harmonizaciodjara és 6sszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

I1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

Az intézmény szakmai ¢és gazdasagi tekintetben Onallo. Szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok, az alkalmazottak
és a szilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi el6irasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként a fenntarté hatdrozza meg a
mindenkori hatalyos jogszabaly alapjan.

1. Munkakorok:

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszdm 3 6vodai csoport esetén: 12 f6

Munkakorok Munkakorokben foglalkoztathato Megjegyzés: (teljes vagy
1étszam részmunkakor)

Igazgato 1 Teljes munkakor

Ovodapedagdgus 6 Teljes munkakor

Pedagbgiai asszisztens | 1 Teljes munkakor

Dajka 3 Teljes munkakor

Kisegitd: takarito 1 Teljes munkakor

Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszam 1 bolesddei csoport esetén:3 {6

Munkakorok Munkakoérokben foglalkoztathato Megjegyzés: (teljes vagy
1étszam részmunkakor)

Kisgyermekneveld 2 Teljes munkakdor

Bolcsddei dajka 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakdrhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak mod;at,
a helyettesités modjat, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.
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2. Azintézmény szervezeti abrai

Ovodaszék
Igazgato
Sziildi Szervezet
Ovodapedagdgusok Kisgyermeknevelok
Pedagégiai Bolcsddei
asszisztens dajka
Dajkak

Takarito-kisegitd

3. Az intézmény igazgatdja
(A 2023. évi LII. torvény 75.§ alapjan.)

Az intézmény élén az igazgato all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniligyigazgatasi
¢s a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-
ben szabalyozott modon.

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat a Fenntartd gyakorolja.

Munkak®ori leirasat a munkaltatoi jogkort a Fenntarto késziti el.

Az intézmény igazgatOja a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a
fenntarté felé, az alapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznalatdba adott fenntartoi vagyonnal valo rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi
eléirasok betartasaért.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Hatdskorébe tartozik a
rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény milkodésehez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.

4. Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

A tanulés és tanités stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.
Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.
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e Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évo €s varhatd valtozasokat.

e Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai €s
nevelési elveinek megismerését és tanulési-tanitasi folyamatokba éptilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

5. Az intézmény igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

e a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

e az alkalmazottak bels6 ellendrzése, teljesitményértékelésiik  elkészitése
kotelezettségvallalas

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerli aldirdsa a vezetd alairasaval ¢és az intézmény korbélyegzojének
lenyomatéval érvényes.

6. Az intézmény igazgatéjanak felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
. az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

o az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
. a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasadgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért

° a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

. az intézményi szamviteli rendért

. a belsd ellendrzés megszervezéséért és milkodéséért
. az 6voda szakszert, torvényes mitkodtetéséért
. az intézmény mukodéséhez sziikséges személyr ¢és targyi feltételeket

biztositasaért
. az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért
o az intézmény szamdra meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az

intézmény szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol

. az 6voda neveldtestiiletének irdnyitasaért

. a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
mikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

. az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért

o a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyl és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében
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J a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért

. koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

o a Sziiléi Valasztmannyal valé egylittmiikddésért, az intézmény képviseletéért

o a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

o a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagogiai programhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért

. a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért

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

. az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért

o a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és nem atruhazhat6 — feladatok
ellatasaért

o a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért

o a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért
o az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak
elkészitéséért és annak mitkddtetéséért

o a tanfelligyeleti vizsgalat, tovabbd a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras

intézményi feltételeinek megszervezéséért

. a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért

. kockéazatkezelésért,

. a HACCP rendszer mikodtetéséért,

. a koznevelési intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténé ellatasaért,

o a  koznevelésben  foglalkoztatottak  alapnyilvantartds  rendszerének
mikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasadért (GDPR),

. az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feliigyeletéért,

o az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

o az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért;

. az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

. a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

. kapcsolattartas, koordinal¢ tevékenység a K6zds Onkormanyzati Hivatalokkal,
Szemesért KFT-vel, Altalanos Iskola igazgatojaval, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Szakmai Szolgéltatdval.
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7. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

e Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat
az SZMSZ helyettesitési rendje szerint helyettesitésre megbizott pedagdgus.

e Az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan kapja a megbizott pedagdgus.

e A megbizast az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézmény fenntartdja adhat.

e Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az igazgat6 kiadmanyozza az egész 6voda tekintetében:

e az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

e a fenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoéi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési és onértékelési terveket a
pedagogus valamint a neveld és oktatdmunkat segitok értékelési dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e azintézmény éves koltségvetésének a modositasait,

e mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hatadskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét.

8. Hataskorok atruhazasanak eljarasrendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

8.1. Az igazgaté helyettesitésének rendje
Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel a

igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a igazgato kizarolagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.
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Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljeskorti. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindstil.

Az igazgatd és az 6t helyettesité pedagdgus egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a
munkakozosségvezetd végzi. Tavolléte esetén a helyettesitési feladatot a leghosszabb szakmai
gyakorlati idével rendelkez6 pedagogus latja el.

Az igazgato, illetve az Ot helyettesitd helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:

e a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett,

e a helyettesitd pedagogus csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettesitd pedagdgus a jogszabaly, illetve az intézmény bels
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

Amennyiben az igazgatdé vezet6i megbizatasa barmely okbol megsziinik, az 0j igazgatdi
megbizasaig az igazgatoi feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitd latja el, vagy
a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szoldé Puétv.
torvény ¢€s (1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. § -anak (1) ) bekezdésében foglaltak szerinti, a
fenntartd dontése alapjan kijelolt pedagogus.

9. Azigazgaté benntartézkodasanak rendje

Az igazgato a kotelezd foglalkozasai megtartdsa utan koteles a vezet6i feladatait ellatni. Az
6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az
igazgaté munka idejének felhasznalasat és beosztasat a 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok
Uj életpalyajarol foglaltaknak megfeleléen maga hatdrozhatja meg.

Az igazgato tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsaga, betegség, hianyzas vagy hivatalos
elfoglaltsdga miatt az igazgatd folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhato
meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni

10. Igazgaté értékelése NKT.69.§ (4)

Belso értékelés:
A nevelési-oktatasi igazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a sziillok kozossége az igazgatoi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében kérddives felmérés alapjan értékeli, melynek
eredményét az igazgato belsd onértékelése soran figyelembe vesz.
11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett l1étszama:
A foglalkoztatottak jogviszonyara a koznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023 kormanyrendelet (Puétv) rendelkezéseit kell

alkalmazni.
A dolgozdk személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan.
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Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskdnyvében,
valamint a KIRA programban taldlhatd. A Torzskonyv rdgziti az dvodara vonatkozé adatokon
kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhdz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét az igazgaté munkakorre jelen szabalyzat, mig mas
munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

12. A munkakori leiras tartalmazza:

e A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellenérzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

A mindsités kotelezettségét

A mentoralési feladatok meghatarozasat

Munkacsoportokban val6 részvételét

12.1. Azigazgatéhelyettes munkakori leirasa tartalmazza:
Az igazgato kozvetlen munkatarsa, vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi. Felette a munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkakori
leirasat az igazgato késziti el.
o Azigazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zos
egyeztetés és megbeszEl€és utdn az igazgato irdsban meghataroz

Feladatai:

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv eldkészitésében.

Segiti az igazgatd ellendrzési munkajat.

Ellendrzi a pedagogiai adminisztracid hataridejének betartasat.
Megszervezi, adminisztralja a helyettesitéseket.

Osszefogja a reszortfeleldsok munkajat.

Segiti az 6vodapedagogusok éves beiskolazasi tervének elkészitését.
Véleményével, javaslattételével segitséget ad az igazgatdnak a dolgozok
kitlintetésre javaslasdhoz.

Ellendrzi és szervezi a technikai dolgozok munkéjat.

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Segiti a munkarend kialakitasat.

Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

Kiadja és nyilvantartja a tisztasagi szereket.

Ellendrzi az udvari €let tartalmas megszervezesét.

Elokésziti a jogszabalyban eldirt intézményi belsd szabalyzatokat.
Ellendrzi, segiti a HACCP rendszer mitkddését.
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Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

e a munkakori leirasban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az ovodat érinté megoldando feladatok jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdo megbizasa alapjan képviseli az
6vodat a kiils szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
A helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

12.2. A munkakozosség-vezeté munkakori leirdsa tartalmazza

A szakmai munkakdzosséget iranyitja, az igazgato bizza meg egy nevelési évre, legfeljebb 6t

évre. Tevékenységét az igazgatd irasos megbizas alapjan, munkakori leirasanak megfeleléen

végzi.

Az igazgato vagy helyettes tavollétében felelds az intézmény mikddéséért.

Feladata:

a szakmai munkakdzdsség onallo, felelds vezetése,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

az értekezletek Osszehivéasa, bemutat6d foglalkozdsok szervezése,

az 4j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd vélemeénye figyelembe vehetd a

pedagdgusok mindsitd eljarasaban,

e apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveldmunkéjanak segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaladsa a
gyakorlati munka korszerli segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol, a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

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

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozdsség
tagjaival,

e a gyermekek neveltségi, fejlettségi szintjének folyamatos ellendrzése, mérése,
értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének szervezése, segitése.

e Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori leirasban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelsd ellendrzések tapasztalataira
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e az ovodat érinté megoldando feladatok jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdo megbizasa alapjan képviseli az
6vodat a kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

12.3. Specifikus munkakori leirasok:

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdri leirdsok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé.

Egyéb feladatok ellatasa:

e gyermekvédelmi megbizott

tliz- és munkavédelmi felelds

onértékelési csoportvezetd

onértékelési csoport tagja

mentor a gyakornok mellett

adatvédelmi tisztviseld

egyeb a szervezet mikddésének megfeleléen

12.4. Dajka feladat és hataskore:

Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik
a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésvesz¢Ely elkeriilése.

Munk4jat a gyermek O6vodai napirendjéhez igazodva az ovdapedagdgusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasdban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatésait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalméaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem
jon.

A rébizott novények napi gondozasban részt vesz.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejloddésére.
Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.
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12.5.

e A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

e A gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az évodapedagdgushoz
iranyitja.

e Tovabbképzésen vald részvétel, onképzes, sajat fejlodés.

e Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagodgiai program)
ismerete, betartasa.

e (soportban torténd tevékenység: gondozéasi feladatok, étkeztetés, alvas
elokészitése, stb.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport

textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban nevelési évzaro értekezleten.

Szakmali, modszertani feladatot megvaldsito pedagogusok feladat és hataskorei

Az 6vodapedagégusok feladata — és hataskore:

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az ovoda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettese az igazgato.

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelezo éraszam: az Puétv, amely minden pedagdgusra vonatkozik

kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8) ezen feliil legfeljebb heti négy ordban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet
munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Az 6vodapedagogus feladata a Paétv. torvényben megfogalmazottatokon tual:

Felkésziil a foglalkozasok megtartadsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden feleldsséggel és 6nalldan,
sajat modszerei és a vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezéen elveégzi.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket,

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése.
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Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a igazgatoval egyeztetve Ot évre szolo
onfejlesztési tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézéen, neveldmunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint
az intézmény sajat elvarasai alapjan,

az igazgatdval egyeztetve Ot évre sz0l6 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

a felvételi és hianyzési napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informéaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése,

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése €s Osszegzése, ha arra sziikség van,
statisztikék hatariddre torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

az intézményvezetOnek eldkésziti a tankotelezettség megéllapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.

Az évodapedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvardsok

Munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse,

viselkedése kulturalt, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés, nyilt
emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,
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viselkedésére jellemzo6 a belsé meggy6z0désbdl szarmazd humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

pedagodgiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

pedagodgiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adddo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

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

ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégainal,

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel,

intézményi titoktartas.

Pedagogiai asszisztens feladata, hataskore

Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
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* A tevékenységek megszervezésében az oOvodapedagdgus irdnyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

» Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 6ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

« Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

* A délutan folyaman — az ovodapedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti
a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra, eszkozoket, lapokat fénymadsol, nyomtat.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

«  Ovodapedagogusi ttmutatds alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

* A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit az vodapedagodgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

» Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgéalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

» Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
6vodapedagdgust vagy igazgatot.

» Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

*  Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Takarito — kisegito
e Rendben tartja az udvart és az 6voda kornyékét,
gondozza a viragoskertet €s a bokrokat, sovényt, lenyirja a fiivet,
elmosogatja az ebédhez, tizoraihoz hasznalt edényeket,
részt vesz a takaritasban,
elvégzi a szallitasi és kézbesitési feladatokat.

Altalanos elvaras: Az intézmény pozitiv megitélésének elésegitése, erdsitése, jo hirnevének
megorzése.
Felelossége:

o Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait,

e intézményi titoktartas,

e gazdasagosan és gondosan kezeli a tisztitoszereket,

e kiméletesen hasznalja a gépeket.
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12.6.

Egyéb felelosok feladat és hataskorei

12.6.1. Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogus:

A gyermekvédelmi feladatot ellaté pedagogus intézményi feladatait a nevelGtestiilet megbizott
tagjaként az igazgat6 altal megbizott 6vodapedagdgus latja el.
E feladatkdrében:

Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes
részvételével elOsegiti ezek érvényestilését.

A csaladdal és az 6vodapedagogusokkal egytittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hato artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolcsi kadrosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

Munkajarol évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
igazgato utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakért6éi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, neveldsziiloi feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozésat, a
helyi dnkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt az igazgato és kollégai tudomasara
hozza.

Osszehangolja a  gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban  dolgozd
6vodapedagogusok kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigyiikben.

Eldsegiti a csoportvezetd dvodapedagogusok gyermeki veszélyeztetettséget feltaro
tevékenységét.

Sziikséges esetekben csaladlatogatéast végez a csoport 6vodapedagdgusaival.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda igazgatdja
inditson eljarast a gyermek lako ill. ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasara.

Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkdjat az igazgatd megbizasa alapjan, a munkakori leirdsban meghatarozottak
alapjan végzi.

12.6.2. Munkavédelmi és tiizvédelmi felelGs
Feladata minden tanév kezdésekor:

A munkavédelmi eldirdsok ismertetése.

Az esetleges dolgozdi és tanulodi balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

A tlizriad¢ terv elkészitése, kifiiggesztése.

Tiizriad6 proba tartasa torvényi eldirasoknak megfelelGen.
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10.7.3. Az intézmény szakmai kozosségei
10.7.4. Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben alkalmazott valamennyi dolgozo6 alkotja,
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve 326/2013.
(V1. 30.) és 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl szoldé kormanyrendelet
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része dvodai neveldémunkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld
munkat kozvetleniil segité mas kdzalkalmazott.

Az alkalmazotti kozésségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlgjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.
Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

e Atszervezésével (megsziintetésével),

e feladatanak megvaltoztatasaval,

e nevének megallapitasaval.
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet 0sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a, a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges.
Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményeét.

Az igazgat6 és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét az intézmény igazgatdja fogja dssze.
A kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések,

forumok.
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A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési ¢és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

10.7.5. Nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
pedagdgusmunkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket (Puétv) végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykdnyve, bizonyos
esetekben a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdoznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az 6voda igazgatoja hivja Gssze.

Az igazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez az
o6vodapedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az
értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Puétv valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadésa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
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a hazirend elfogadasa,

onértékelési program ¢€s €ves terv elfogadasa,

a helyi értékelési szabalyzat elfogadésa,

a tanfelligyeleti intézményi ellenOrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben, dokumentumok elfogadasaban.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja a:

a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyuld atfogé elemzés,

a beszamolo,

onértékelési 6téves program és éves terv,

a helyi értékelési szabalyzat,

tovabbképzési program ¢és beiskoldzasi terv elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az elOterjesztés irdsos anyagat a nevelétestiileti értekezlet elott legalabb ot
nappal biztositja a neveldtestiilet szamara.
A neveldtestiilet az értekezleten mond véleményt az irdsos anyagrol.
A nevelotestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil61i munkakozosség képviseldjét.
A nevel0testiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait az igazgaté latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevelotestiilet értekezletei
Az 6voda rendes nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

a Hazirend,

a Munkaterv,

az 6vodai munkdra irdnyuld atfog6 értékelés, elemzés,

a beszamolok,

az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek,
a helyi értékelési szabalyzat,

a tovabbképzési programot, beiskolazasi terv,

pedagogus értékelési szabalyzat,

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

o nevelési évet nyito értekezlet,
° 0szi nevelési értekezlet,

° tavaszi nevelési értekezlet,

. nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett,
valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.
Az at nem ruhazhato jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
Az igazgatd a nevel6testiileti értekezleten irdsos elOterjesztés altal targyalt témarol szolod
jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végso hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti csoport az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt
a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benytljtja az igazgatonak. A nevelOtestiileti
értekezlet levezetését a vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgatdt helyettesitd pedagogus latja
el.
Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelodtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és
hitelesitok nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az 1gazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, €s a nevelGtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢€s fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitdsarol) a nevelOtestiilet titkos szavazéassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa

Atruhézott jogkort a nevelGtestiilet véleményének kikérése mellett az igazgato altal kijelolt
csoport kaphat.
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A nevelodtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo csoport vezetdjének,
tagjainak nevét, az eljarasrendet.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasdra vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény a Koznevelési torvény figyelembevételével szabalyozza a nevelotestiilet
feladatkorébe tartozd Tligyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott
beszamolédsara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok).

10.7.6. Munkakozosség:

Az 6voda ovodapedagdgusainak szakmai kozossége, amely részt vesz az dvoda szakmai
munkdjanak iranyitdsadban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellenOrzésében, 0Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban.
A munkak6zosségvezetd megbizasakor a munkakdzdsség véleményezési jogkorrel
rendelkezik.
A munkakozosség dont:

e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol.
A munkak6zosség véleményezi:

e az intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a

tovabbfejlesztésre.

A munkakdzOsség vélemeényeét ki kell kérni:

e aPedagogiai Program, Tovabbképzési Program elfogadasahoz,

e az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasdhoz.

10.7.7. Az onértékelési csoport

Az o6voda igazgatdja elkésziti az 6voda 6t évre sz0lo Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzd
személyt. Az dnértékelési csoport tagjait a neveldtestiilet teljes kozossége alkotja.

Az onértékelési csoporttagok feladata

e Az onértékelési folyamat alapos attanulmanyozasa,

e az intézményi dokumentumok ¢és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvarési
rendszer intézményi értelmezése,

e az Onértekelés elOkészitése, megtervezése, az éves munkatervben valo rogzitése, a
partnerek tajékoztatasa,

e Onértékelés lebonyolitdsdhoz éves onértékelési terv készitése,

e az onértékelés mindségbiztositasarol valo gondoskodas,

e adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

e az intézményi, €s a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazésa Osszhangban a
standard elvarasokkal ¢és a Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal,
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e az Oktatasi Hivatal 4ltal tdmogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség,

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas,

e szakmai informacidaramlas biztositasa,

e apedagogiai portfolio elkészités¢hez €s védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

10.7.8. A sziilok kozossége és a kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata. Az
igazgatd és a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és formdjat az éves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabéalyzatban meghatarozott eseteken tul a
héazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az igazgato kozti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai szintli sziil61 szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport
szll6i szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéinak legalabb 8 nappal
korabbi atadésaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az 6vodéaba jar6 gyermekek jogainak érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatast ad a neveldtestiiletnek és
a fenntartonak.

A sziilék és dvodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldséra lehetdség nyilik
az alabbi esetekben:
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Nyilt napok szervezésekor,

nyilvanos linnepélyen,

csaladlatogatasokon,

sziloi értekezleteken,

falinjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil (6vodai hirek, tanult versek,
stb. anyaga),

a szlilok képviseldinek részvétele nevelotestiileti értekezleteken,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

ovodai rendezvények kdzds szervezése soran.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetd intézményben val6 benntartézkodasa,

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval,

az igazgatd €s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, maodja,

az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiléket anyagilag is érint0 ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiléket is érintd részében,

igazgatoi palyazatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, neveének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziiloket.

A sziil szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
e A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
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e a sziléi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartas formai jellemzéen kovetkezok:
e Szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,
o kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozd

tigyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

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

e a sziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek,

e asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa,

e a szildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi
szervezet szervezeti és milkddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi
szervezet kdteles nyilvanossagra hozni,

e az egylittmikddés €s kapcsolattartas soran az igazgatd feladata, hogy az évodai
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges,

e informacios bazis megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mitkdodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa,

e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

e ¢vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziil61 Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

e Segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

10.7.9. Ovodaszék

A neveldmunka segitése, a nevelOtestiilet, a sziildk ¢és az intézményfenntartd
egytttmiikodésének eldmozditasara alakult meg az 6vodaszék.

Az oOvodaszék megalkotja miikodésének rendjét, elkésziti a miikodési szabalyzatat,
megvalasztja tisztségviseldit.

Az 6vodaszék képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyekben az 6vodaszéknek egyetértési vagy véleményezEsi joga van.

Ha az 6vodaszék az 6voda mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgato gondoskodik.

A kovetkez6 dontési jogokat ruhdzza 4t az igazgato:

Az o6vodaba tuljelentkezés esetén /75 fon til / az 6vodaszék dont a gyermek felvételérol.
Meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet az 6voda altal szervezett, nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozo program megvalositasanal nem lehet tallépni.

Villalkozasi lehetdségek felkutatasaban aktiv segitséget ad az o6vodaszék. Bevételek
felhasznalasanal egyetértési jogot gyakorol.
Az 6vodaszek képviseldje részt vesz a stilyos gyermekbalesetek kivizsgaldsaban, elemzésében.

11. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskol4zés érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A Reich Kiroly Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola:

Az 6vodabdl valo zavartalan atmenet biztositdsadban jelentds szerep harul a neveldkre — ugy az
ovodai, mint az iskolai pedagogusokra. Munkéjukat 6ssze kell hangolni, akkor valik sikeressé
a gyermek természetes atmenete egyik intézménybdl a masikba.

Az iskola igazgatojaval, helyettesével, az elsdé osztdlyban tanitd neveldkkel rendszeres
kapcsolatot tartunk, melynek rendjét tervben rogzitjik.

Pedagogiai Szakszolgalat

Szakembereivel (logopédus, pszicho-pedagdgus, pszicholdgus) a jogszabalyban meghatarozott
feladatoknak megfelelden tartunk kapcsolatot: vizsgalatok elvégzése, fejlesztod tevékenységek,
folyamatos konzultacio a gyermekek fejlédése érdekében.

Feladata

A sziil61 engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
egylittmiikddés a gyermek 6vondjével, a szocidlis segitdvel,
kapcsolattartas az ovoda igazgatojaval,
a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
szllok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

e nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Siofoki
Tagintézménye) 4altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a
munkaltatdja dltala megbizott személy végzi.

A szocialis segit6

A szocialis segitéo munkaltatoja: A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.
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A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremitkodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddes,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

Az o6vodai gyermekvédelmi felelds ¢és az Ovodai szocidlis segitd
kapcsolattartasa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

segitdvel,

a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segité intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermek ¢és ifjusadgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek
biztositasa,

neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),
a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak
koz0s elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatasa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,

egyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban kozosen
kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato

A Latinovits Zoltan Miivelédési Haz, Konyvtar és Mizeum

Kulturdlis gyermek programjain részt vesziink. Igénybe vessziik a konyvtar szolgaltatsait.
Kozség kozos rendezvényeit, ahol az 6voda is érdekelt, kozosen koordinaljuk.

A gyermekorvos

Folyamatosan figyelemmel kiséri minden 6vodas, bolcsddés gyermek egészségi allapotat,
sziikség esetén megfeleld szakorvoshoz irdnyitja a raszorulot. Sziikség esetén konzultal az
6voda igazgatdjaval.

A fogorvos

Evente felméri a gyermekek fogallapotat és elvégzi a sziikséges kezeléseket. Felvilagositd
munkaval segiti a sziil6ket a gyermek foghigiénidjanak betartasaban.
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A védono

Munkatervben rogzitettek szerint elvégzi a gyermekek latas, hallas vizsgalatat, tisztasagi
vizsgalatokat. Tetvesség stb. esetén megteszi a sziikséges 1épéseket.

A telepiilésen jelenlévo Egyhazak képviseléivel

A gyermekek hitoktatasa kapcsan konzultadlunk, biztositjuk a toérvényben szabalyozott
feltételeket.

A Pedagogiai Oktatasi Kozpont:
A szakmai munka fejlesztése, az intézményi dokumentumok jogszabalyi megfeleltetése, az
o6vodapedagdgusok szakmai fejlddése érdekében kapcsolatot tartunk.

12. A pedagdgiai, nevelési és gondozasi munka belsé ellenérzési rendje
13. A pedagdgiai (nevelési és gondozasi) munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagbgiai (nevelési, gondozasi) munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi
pedagdgiai, neveld és gondozd tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai (neveld és gondozo) munka belsd ellendrzésének célja:
o Az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,

e a pedagogiai (neveld, gondoz6é) munka hatékonysagénak fokozasa, fejleszthetd
terliletek meghatarozasa, kiemelked¢ teriiletek megerdsitése.

14. Az intézményi ellenorzés-értékelés atfogoé rendszere

Az Az ellenorzés és Az ellenorzésre, Az ellenorzés,
ellendrz értékelés targya, értékelésre értékelés
és és| tartalma jogosult megrendeléje
értékelés
formaja
fenntartd Fenntarto,
torvényességi (altala megbizott Jegyz6
személy)
Kiilso
szakmai- A fenntarté altal
pedagdgiai megbizott
szakértd
OH altal
megbizott
szakértd
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ANTSZ
Szamvevoszék,
szakhatosagi Munkatigyi
fofeliigyelet,
Gyambhatosag
szakeérto,
Belso szakmai- igazgato, igazgato,
pedagogiai munkakozosség- dvodapedagdgus
vezeto, ,
tamogato csoport- sziilo
vezetd
torvényességi igazgato,
munkaltatoi, igazgatohelyettes
gazdalkodasi,
taniigy-
igazgatasi

15. A pedagogiai (nevel6 és gondozo) munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagdgiai (neveld, gondozd) munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott

kovetelmények:

Fogja at a pedagogiai (neveld, gondozo) munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai (neveld, gondozd) munka, emelkedd
szinvonalu ellatasat,

a tevékenységrendszerrel szemben tamasztott kovetelmeényekhez igazodva
mérje ¢és ¢értékelje a pedagodgus, kisgyermekneveld, dajka Aaltal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdamogassa az egyes pedagdgiai munka, azon beliil a nevelés, gondozas
legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziloi kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

koherens legyen az orszagos szakmai ellendrzés és a mindsitési eljarasrend
szakmai kihivasaival (pedagégus kompetencidk és indikatorai altal tamasztott
kovetelményrendszer) hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.
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16. A pedagogiai (nevel6 és gondoz6) munka belsé ellenorzésére jogosultak

A pedagogiai (neveld, gondozd) munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben
jogosult:

o Az igazgato,

e azigazgato helyettese,

e abolcsddei szakmai egységben, a bolcsddei szakmai vezeto,

e a munkak6zosség vezetok,

o kiils6 szakértd, az intézményvezeto felkérésére.

A pedagodgiai (neveld, gondozo) munka barmely témaban és teriiletére vonatkozd belso,
szakmai ellendrzésénél az intézmény valamennyi pedagoégus ¢és kisgyermekneveld
munkavallaloja, a szakteriiletének megfelelden, javaslatot tehet.

17. A pedagogiai (nevelé és gondozd) munka belso ellendrzésének teriiletei, fajtai, formai
Tertiletei:
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag),
e a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdések,
e belso elvarasrendszer kialakitasa (pedagogus, vezetd, intézmény),
e belsd elvarasrendszer koherencidja a kiilsé elvardsokkal (tanfeliigyelet,
mindsités).

18. Belsé ellenorzési terv

AZ IX [ X. | XI [ XIl |1 I (v [V, [VI |V |V
ELLENORZES . . . . . . . . l.
TERULETEI

PEDAGOGIAL TANUGY-IGAZGATASI

Naplok I \V/ | | I
ellendrzése

Mulasztasi [ [ [ I | | | | | |
naplok
ellendrzése

Statisztika |

Unnepek, M | M | | M |
hagyomanyok
Igazolas

Tematikus I I M I M | I I I
(nevelési
tertiletek)
Igazolas

Kirandulas

vo<Z
vo<Z

Sziil6i értekezlet
Fogadoorak
Igazolas

0)%

o —
vl —
_UO‘—
vl —

Kapcsolattartés H H |V
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Igazolas

MUNKALTATOI FELADATOK

Uj dolgozok
segitése

Atruhazott
jogkorok

Munkaid6
betartasa

Technikai
dolgozok
munkavégzése
Igazolés

GAZDALKODAS

Takarékos
gazdalkodas
Igazolés

Beszerzések
Igazolas

Eszkoznyilvantar
tas
Igazolas

Leltar
Igazolés

Karbantartas
Igazolés

Biztonsagtechnik
ai eldirasok
Igazolas

Helyettesités,
tulora

Szabadsagolas
Igazolas

o

Hazipénztar
kezelése
Igazolés

Bélyegzdkezelés
Igazolés

EGYEB

Munkavédelmi | |
eloéirasok
betartasa,
baleset-
megel6zés
Igazolas
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Munkavédelmi
oktatas
Igazolas

Munkavédelmi
eszk6zok
hasznalata
Igazolés

A konyha
higiénidja
Igazolas

Az intézmény
tisztasaga

Az udvar
tisztasaga

Dekoraci6
Igazolés

OP

Jelmagvyarazat:

Igazgato: |
Helyettes: H

Munkakozdsség vezetd: M
Ovodapedagodgusok: OP
A pedagogiai-szakmai ellenorzése célja:

Fajtai:

e Az o6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok munkdjanak belsd, egységes

kritériumok szerinti ellendrzése ¢€s értékelése a mindség javitasa érdekében
(lasd: Tanfeliigyeleti és Belsd Onértékelési Kézikonyvek (tovabbiakban:
Utmutat6), www.oktatas.hu, Kompetencia és teljesitmény alapti intézményi
értékelés rendszer, Paétv),

eldsegiti a pedagoégus ¢€s kisgyermeknevel6i szakmai kompetencidinak
fejlesztési lehetoségeit,

felkészit az orszagos szakmai ellendrzésre €s amindsito eljarasban valo sikeres
részvételre.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilonosen a foglalkozaslatogatas, a
megfigyelés, az interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgélata modszereit
alkalmazza (a nyolc kompetencia mentén),

tervszerl, eldre egyeztetett idopont szerinti ellendrzes, a tanfelligyelet eldtti
prioritassal, de altaldban évente két alkalommal torténik,

eseti (spontdn, alkalomszerlien) ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa
érdekében torténik.

A pedagogiai (neveld, gondozo) munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok

lehetnek:

csoportlatogatas,

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

tevékenységek latogatésa,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
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e interjq,

e a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezo visszajelzések vizsgalata,

e kotelezden vezetendd szocialis jellegli €s pedagogiai dokumentumok.
Az ellendrzés soran hasznalt mutatok:

e igen/nem,

e teljesiilt/nem teljesiilt.

A latogatasok, ellendrzések lehetnek altalanosak vagy egy adott célnak megfeleldek.
Torténhetnek eldre megbeszElt idopontban €s alkalomszertien, spontan moédon.
Az éves ellendrzések tartalma a kiilso és bels6 elvarasrendszeren, a nevelGtestiilet és a vezetd
kozotti konszenzuson alapul, figyelembe véve az orszagos szakmai ellendrzés, illetve a
mindsitd eljaras idépontjat. Az ellendrzések tartalmat, formajat és rendjét az éves vezetoi
ellendrzési tervek és a munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzések tapasztalatat az ellendrzo és ellendrzott kdzalkalmazottnak ki kell értékelni, s
meg kell torténnie a mindenkori visszacsatolasnak, a fejleszthetd teriiletek megnevezésének
is. A visszacsatolds torténhet:

e szdOban,

e irasban: feljegyzés, az erre alkalmas belsd irdsos dokumentacid vagy

jegyzOkonyv formajaban is lehet.

19. A belsé pedagdgiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A részletes szabalyozast a jelen szabalyzat fenti pontjai, a Belsé Onértékelési Rendszer (I4sd:
Belsd Onértékelési és Tanfeliigyeleti Kézikonyv) illetve a Kompetencia és Teljesitmény Alapa
Intézményi Ertékelési Rendszer tartalmazza.

Ovodankban az ellendrzés az éves szintre lebontott ellendrzési terv szerint torténik.

Az ellenérzést az Ovoda vezetdsége végzi az ellendrzési tervben meghatarozott
feladatmegosztassal. Az ellendrzés megtorténtét, az ellendrzést végzd személy az ,,Igazolas”
rubrikaba kézjegyével igazolja.

A vezetdség tagjai az ellendrzés lebonyolitasat kovetden irasban beszdmolnak
tapasztalataikrol az igazgatonak. A beszamoldban megfogalmazzak korrekcios javaslataikat.
Az érintettek tajékoztatasa az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgat6 feladata. Az ellendrzésrol
feljegyzés vagy jegyzOkonyv késziil, melyet megbeszélés utan az ellendrzott dolgozo
alairasaval tudomasul vesz.

A sziikséges intézkedéseket a beszamolokat kovetden az igazgato teszi meg, és meghatarozza
az utdellendrzeés idejét.

A nevelémunka teriiletén a ,,csoportlatogatasok™ lebonyolitasarol kiilon terv és feljegyzés
késziil meghatarozott szempontok alapjan, mely az éves munkaterv része.

Az igazgato értékelésének eljarasrendje

Az igazgaté munkajat a nevelOtestiilet €s a sziilok kozossége a vezetdr megbizatasanak 2. és 4.
évében, személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
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111. A MUKODES RENDJE

1. A miikodés rendje altalanos szabalyai
1.1. A nevelési év minden év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nyari id0szakban (junius 15-t61 augusztus 31-€ig) az o6voda a nyitvatartdsi rendben
szabalyozottak szerint miikddik. Az 6voda a fenntarté rendelkezése szerint az évi festési-
nagytakaritasi és a karacsony- 0jév kozotti idoszakra tart zarva, melyrdl a sziilok értesitést
kapnak.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot
/20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet/ szervezhet. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon — a
sziil6 igény esetén — az 6voda iigyeleti rendszerben ellatja a gyermekek feliigyeletét.
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvoda épiiletében, jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni,
tovabba a nevelési év kezdetén tartott sziildi értekezleten ismertetni kell minden csoportban a
sziilokkel.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
a sziinetek id6tartamat,
az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépont;jat,
az elére tervezhetd nevelbtestileti értekezletek, sziiléi értekezletek,
fogadoorak, tinnepek idépontjat,
a bemutato foglalkozasok rendjét,
a nyilt napok megtartasanak a rendjét,
a nyari nyitva tartas rendjét ¢€s,
minden egyéb, a nevelOtestiilet altal szlikségesnek itélt kérdést,

személyre sz6l6 munkaidd beosztis az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
melléklete,

e az alkalmazottak a munkaid6é nyilvantartas dokumentumat minden hoénap
elején kézhez kapjak, és adott honap végén az 6voda vezetdje aldirasaval
igazolja a teljesitést.

1.2. A nyitvatartas rendje

e Az dvoda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

e Az dvoda a nevelési évben hétfétdl - péntekig 6.30 6ratol 17 oraig tart nyitva.

e Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 6.30 6ratol 17 o6rdig dvodapedagogus
foglalkozik a gyermekekkel.

e Heti pthendnapon és munkasziineti napon az évoda zérva tart.

e Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja 17 6rakor.

e Az dvoda dolgozodinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az
adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

e Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél vald eltérést az intézmény
igazgatdja engedélyezi.

e Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

e A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre, engedé€lyt, az 6voda igazgatdja
rendeli el.

e A gyermekek napirendje minden korcsoport elektronikus naplojaban, életkori

sajatossagaik szerint, rugalmas iddkeretekkel van rogzitve.
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A kozoktatdsban alkalmazottak korét a koznevelési torvény 1-3.melléklete
hatadrozza meg. Az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait
a 61, 66. § rogziti.

e Az dvoda alkalmazottainak munkarendje a Kollektiv Szerzédés mellékletében
talalhato.

o A koznevelési torvény 62. §. (5.8). szerint a pedagogus heti teljes munkaideje
a kotelezd6 orakbol, valamint a neveldmunkaval vagy a gyermekekkel
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

e Az dvodapedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, ebbdl a kotelezd 32 ora és a
neveldmunkaval 0sszefliggd feladatokra 8 ora all rendelkezésre.

e A dajkak, egyéb /takarito- kisegit6 / munkakorben foglalkoztatottak
munkaideje 40 oéra.

2. Az épiiletek hasznalati rendje

e Az ¢épiilet fobejarata felett cimtablat kell elhelyezni.

e A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletet fel kell lobogdzni.

o A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtokat 9 6ratol 12,30 oraig, majd
13 6ratol 15,30 oraig zarva tartjuk.

e Belépéshez a kapundl talalhato csengd szolgal, az 6voda dolgozdi koziil az nyit
ajtot, aki a legkdzelebb van a fobejarathoz.

e Hivatalos ligyek intézése az igazgato iroddjaban torténik.

3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozoénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezé ordjdanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ilinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds, csalddokkal torténd programok, csaladlatogatas
sth.), a pedagdgus a kotelez6 orajanak let6ltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40
6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkdbol valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak,
hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikddését meghatarozé intézményi
dokumentumok irdnyadéak.
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4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez €s dvodapedagdgusnak
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.
e A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagogustol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o A gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe
valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozoé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az igazgatdi szobaba kiséri, ahol
a belépéséhez kapcsolodoan rendezheti, intézheti kérését.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az val6 igazgatoi
egyeztetés szerint torténik.
e Az ¢6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
1gazgato engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartdzkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény 1gazgatodja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
e jotékonysagi programokon,
gyermekek részére szervezett programokon,
az ovodai jatszonapokon,
tinnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor,
az ovoda dologi beszerzéseihez kotédé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartdzkodas az igazgat6 altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
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Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

5. Intézményi védo, 6vo eléirasok

5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az igazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgélatok megszervezése.

e Az igazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérél és
sziikség szerint a vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

e Az oOvodaba jardo gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi
felligyeletét a fenntarté onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti
megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az
éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

o Azegészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo6 szabalyozést az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagogus Puétv. térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségilk megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak
¢és 1dépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentalésa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

A védo, 0vo eldirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
altalanos ¢és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6dé oktatdson vald
részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaméan a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo eldirasok figyelembe
vételével.
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Az ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas elétt),

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, ha a kozeli helyszineket stb.
latogatjak meg és egyéb esetekben.

Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé

jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

Ellenorizze,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszé€lyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozhti kdzlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6zé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épliletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgatdé figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az oOvodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii ¢és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

5.3. Gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének,

e az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért,

e habizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (tisztito szertar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi
o6vo-veédo eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallit6 intézményben meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az igazgato feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

® jegyzOkonyvkészités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba,

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziilé1 szervezet
képviseldjének részvételét.,

e az 6voda igazgatojanak kiilonleges feleldssége, hogy
gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas, sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

e masik évoda latogatas.
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
irattarban kell rizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.
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e Az igazgatét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz,
indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban is tajékoztatjak.
e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢s testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat
e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgato irasban ellenjegyezte.
Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e A higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

Ovo védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
val6 benntartézkodas soran
e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok.
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok.
Az udvar haszndlatéra vonatkozo szabalyok.
A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok.
A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok.
A tornaterem hasznalatdra vonatkozo szabalyok.
Szinh4z, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok.
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok.
Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢€letmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato
jovahagyasa utan lehet az Ovodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az Ovodai
bélyegz0).

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

e A reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény 6rzi,

masik példanya atadasra kertil az engedélykéronek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsdgra az igazgatdé engedélye
nélkil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgat6 kotelessége a hirdettabla rendszeres napi ellenérzése.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérol az igazgatd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat

az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentOket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éptilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténod gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

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

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

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

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!
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Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e A Kkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsosegélynytjtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv az igazgatonak vagy az éltala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett épiilet

jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
e a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl az épiiletben tartézkodod
személyek létszamardl, életkorarol az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz-€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriad6é tervben ¢€s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, tiinnepek &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalua
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpoléasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz vald
kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kolcsonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az 6vodai iinnepeket, hagyomadnyokat a gyermekek kozOsségére vonatkozoan az ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
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Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket (forgatokonyveket) a munkatervben jeldlt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitadstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az ilinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése, az intézmény jo hirnevének megorzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyédpolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kozremuiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben
e jelkép hasznélataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoraciojaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polasan tal ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
e Nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
janius 20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
nyugdijba mend munkatérs bucsuztatasa,
évzarot kovetden az alkalmazotti kozosség linnepsége,
névnapjan mindenkit viraggal kdszontiink,
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e kardcsony el6tt vacsorara hivjuk meg kollégainkat, és ajandékkal lepjiik meg
egymast.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

Mikulas, karacsony, farsang, gyermekek sziiletésnapja, marcius 15-e, hiisvét, komatalazés,
anyak napja, gyermeknap, sziireti felvonulas, Martonnapi lampas felvonulas, Lucazas, kicsik
1j évet koszontenek, majusfa allitas.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvdnossdga minden esetben a sziilokkel torténd egyeztetésen alapszik. Az
o6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas ilinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tédjékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jérhat.
Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles
a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e Amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
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e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az d6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal ¢s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznélhatja.

Az iratkezelés helyi rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzdk és eljarasok, valamint az irattari tervek €s
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerd és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az a
igazgat6 felelds. 1995. évi LXVIL. Trv.5. §

Az 6voda iratkezelési szabalyzata az SZMSz. 2.sz. melléklete

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tuton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az o6voda igazgatdja koteles gondoskodni az elektronikus dokumentumok,(iratkezelési
szoftver) altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az ilizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.
Az iratokat és az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az ovoda igazgatdja Koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra kertilnek és
végrehajthatok.
Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket - iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.
e Amennyiben a kiilldemény az egységes kozigazgatési informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithatd meg, ugy a
kiildét - amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott
legkésobb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségérdl és a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznélt formatumokrol.
e Amennyiben a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatdéak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kdvetelmény- €s tudastarban kozzétett formatumokat
kezeld programokkal, tigy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a
hidnypotlas sziikségességérdl, lehetdségeirdl.
e Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapi kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
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szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-
e elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell
a kisérolapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A keletkezett iratokat ki kell nyomtatni, az iktatas szabalyai szerint kell kezelni, és a
papiralapt dokumentumokkal egyiitt a megfeleldo dokumentacidban tarolni.

A keletkezett iratokrdl az 6voda vezetdje, vagy az altala megbizott, hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind
az elektronikus adathordozo esetében.

Az 6voda alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapa, akar elektronikus
adathordozon térolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiikk van, vagy amelyre az illetékes igazgatd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul t6rdlni kell az adatalloméanybol.

Az 6voda igazgatdja felelos:

Az iratok szakszeri és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldéallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:

Az irat iitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak

szerint:
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Az igazgaté

Elkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

eldirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat €s annak valtozasainak

megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

e azirattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik

a hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen

szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von

maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit -

az

irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az évoda igazgatdjanak ki Kkell

vizsgalnia.

A dohanyzasrol valo rendelkezés
Az intézmény teljes teriiletén, illetve 6t méteres kiilsd korzetében tilos dohdnyozni. A jogi
szabalyozas szerint 6vodaban nem lehet dohanyzasra helyet kijeldlni.

Az intézmény felel6ssége a kozalkalmazottak altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

Az alkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkdaba jarashoz sziikséges és
szokésos — személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61t6z6ben, illetve a csoportszobaban zart
szekrényben koteles elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal felel6sséget az itt elhelyezett targyakért, ha az alkalmazott
a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgalo szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény
erdszakos feltorésével fiigg 0ssze, tovabba a kozalkalmazott bizonyitani tudja, hogy az
eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

A szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkéaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

Abban az esetben, ha az alkalmazott valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni, €s az irodadban elhelyezni.

61



Személygépkocsival kizarolag az intézmény, parkolasra kijeldlt teriiletére lehet beallni. Az
éptilet eldtti, melletti, valamint a kijelolt parkold hasznélata esetén az intézmény anyagi
felelosséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.
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Mini Bolcsode

1. A mini bolcséde altalanos jellemzoi

Intézményegység neve, székhelye: Balatonszemesi Nyitnikék Ovoda Mini Bolcsddéje
8636. Balatonszemes, Szabadsag u. 54.

Intézményegység jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. 38. §
szerinti bolcsddei ellatas

Alaptevékenysége: 104031 Gyermekek bdlcs6dében és mini bolcsddében
torténd ellatasa )
Miikodési kore: Balatonszemes- Balaton6szod-, Somogytiur Ovoda

Intézményfenntartd Tarsulas teriilete
Szolgaltatasi tevékenység kezdo idépontja: 2018.12.01.
Engedélyezett férohely szam: 7 {6
Csoportok szama: 1 csoport

2. A mini bolcsédei ellatast nyujto intézmény miikodési rendje
A mini bolcsdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetestdl —
3 éves koru- gyermekek napkdzbeni ellatdsat, szakszeri gondozéasat és nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. €életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatdé a bolcsddében. Bolcsddébe
felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkozbeni ellatast. A bolcsddei felvételnél eldnyben kell részesiteni a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket. A gyermek bdlcsddébe valod
felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziil6 hozzajaruldsaval kezdeményezheti a védond,
a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag, a szocidlis illetve
csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatosag.
A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini bolcs6de szakmai vezetdje latja el. A
kisgyermeknevelOk odafigyelnek a gyermekek apro jelzéseire, magatartasukban bekdvetkezett
véltozasukra, rendszeres bolcsddébe jarasukra.
Segitségnyujtasi lehetdségek:

e Dbesz¢lgetések,

e aszilo figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira,

e sziiloi értekezletek,
hirdeto tabla informacioi,
csaladlatogatasok.
Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani itmutatd a gyermekvédelmi észleldrendszer €s jelzérendszer miikodése kapcsan a
gyermekek bantalmazasanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

3. A mini bolcsddei ellatast nyujto intézmény felvételi rendje
A mini bolcsédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik. A bolcsddei
elhelyezés kérelemre biztosithato.
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A kérelemhez mellékelni kell:
e A sziilok lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrdl
fénymasolat késziil,
e asziilok munkaviszonyanak fennallasat igazoldé dokumentumokat,
e a munkdba allasi szandéknyilatkozatot a gyermeket korabban otthon
gondoz6 sziild esetén,
e a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.
A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad fér6helyek megléte esetén.
Mini boélcsodei csoport szervezése: A csoportok szervezésénél a 15/1998.(1IV.30.) NM
rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében megfogalmazottakat kell figyelembe venni.
A mini bolcsédei ellatas megsziinik: A bolcsddei nevelési év végén (naptari €v augusztus 31.)
ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte. Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte
el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik életév betoltését kovetd augusztus 31-én. Megsziinik
annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi
allapota miatt bolcs6dében nem gondozhat6, illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi
gyermek egészségét. Megszliinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziild vagy
torvényes képviseld irdsban kéri.

4. A gyermekek fogadasa: nyitva tartas

A bolcsédét reggel a dajka nyitja, kisgyermekneveld 7.00 oratdl fogadja a gyermekeket. Az
iinnepekkel 0sszefliggd valtozasokrol egy héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

A mini bolesdde nyari zarasa:

A nyari zarva tartas idépontjardl a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak.
A bolcsdde kozegészségligyi okokhoz kapcsolhatd munkalatait és az aktudlis karbantartasi,
felyjitasi munkékat ezen iddszak alatt végezziik el. A munkakat ugy kell iitemezni, hogy a
nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan gondoz6 — neveld munka.

5. A kisgyermeknevelok munkarendje

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bdlcs6de szakmai vezetdje
allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban
megjelenni. A kisgyermekneveldnek a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell.
Amennyiben vératlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésobb 8
ordig jeleznie kell, hogy a feladatdnak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermekneveldt hianyzasa esetén szakszerlien kell helyettesiteni. Els6sorban valtotarsa latja
el a feladatot. A dolgozok munkaid6 beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért elsésorban
a bolcsdde szakmai vezetdje a felelds. A kisgyermeknevelok heti 35 o6ra munkaideje a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol 4ll, a 40 6rabol fennmarado idében a gondozo —
neveld munkéval 6sszefliggd egyéb feladatokat 1at el bolcsddén beliil és kiviil. (csaladlatogatas,
értekezletek, adminisztracios munkak stb.) A 257/2000. (XI1.26.) Korm. rend. 7. § (1)
bekezdése alapjan. Munkaiddben csak a gondozd — neveldmunkaval 6sszefiiggd tevékenyseég
végezhetd.

6. A vezet6 intézményben val6o benntartézkodasi rendje

A bdlcsdde ¢élén a bolcsdde szakmai vezetdje all, aki az intézmény-egység vezetdje, -a nevelési,
gondozasi, feladatok ellatasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért feleldsséggel tartozik. A
mini bolcsdde szakmai vezetdje napi 8 Ordban koteles az intézményben tartdzkodni.
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Tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott kisgyermekneveld jogosult

helyettesitésére.

A helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld feladata a biztonsagos miikodéssel, a
gyermekek azonnali ellatasaval 0sszefiiggd feladatokra terjed ki.

7. A bolcséde szakmai vezetdjének feladatai

A bolcsdde szakmai vezetdje dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény eldirasainak
megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

Elkésziti:

Nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

a bolesddés gyermekek felvétele- megallapodas megkotése,

felvételi naplo/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a nevel6-gondozd munka feltételeirol,

tervezi, szervezi a kisgyermeknevel6 folyamatos tovabbképzését,
kisgyermekneveldi €s munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint,
kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, szakmai szervezetekkel, civil
szervezetekkel,

tanulmanyozza ¢és értékeli a szildk véleményét a min bdlcséde
miuko6désérol,

ellatja a mini bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok mini bdlesédén belil vald
érvényesiilésének feltételeirdl,

nyilvantartdst vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és
egy¢b étkezési téritési dijkedvezményben részesiild gyermekekrol,
kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi
koriilményeit.

a hazirendet,

a munkarendeket,

a munkakdri leirasokat/ munkaltatoi tdjékoztatasokat,

az intézmény-egység munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az
érdekképviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrol,

a munkaid6 beosztast,

a kisgyermekneveldvel kozosen a gyermekek napirend;ét.

Az intézményi mitkodéssel osszefiiggd tovabbi feladatai:

Az intézményi koltségvetés alapjan javaslattétel,

az intézmény miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa,
jelentések készitése,

vagyonkezelés,

gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

informaciok szolgaltatasa,

belsd ellendrzési feladatok.
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8. A mini bolcséde baleset, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A bolcs6dés gyermek egészségvédelme:
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe. Amennyiben a betegség
gyantja a nap soran meriil fel a kisgyermeknevel0 jelzi a bélcsdde orvosanak, aki indokolt
esetben eltanacsolja a gyermeket a kozosség védelmében. Ha az orvos nem érhet6 el, akkor a
kisgyermekneveld gondoskodik arrol, hogy a sziil6 minél hamarabb elvigye a gyermekét.
A bolcsddében minden esetben un. siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsédleges sebellatas stb.)
torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazoldst vinni a bdlcsddébe, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek — egészségligyi torzslapon dokumental.
A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy a
bolcsdde naponta biztositsa:

e A megfelel6 id6tartamt szabad levegén tartozkodast jaték formajaban,

e a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejloddéshez

sziikséges anyagok bevitelét,

o tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a bolcsddei ruhat),

e hetente egyszer sziikséges agynemiit valtani,

o hetente kétszer, ill. sziikség szerint a torolk6zot.

Jarvanyiigyi eléirasok:

A védodoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata. Az életkorhoz kotott
kotelezo véddoltasok beadasardl a kisgyermeknevelo koteles a sziil6tdl igazolast kérni, €s ezt a
gyermek — egészségligyi torzslapon jelezni. A bolcséde orvosanak a fert6z6 betegeket, ill. erre
gyanusakat a bejelentésrél és nyilvantartasrol szo6ld szabalyzatnak megfeleléen be kell
jelentenie, és a bolcsédének nyilvan kell tartania.

A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A bolesode jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a
dolgozok egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozét szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a
fert6zOmentességét és alkalmassagat igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak. A
dolgoz6 koteles a munkaegészségiigyi orvosndl megjelenni (munkdba allas el6tt, iddszakos
vizsgalaton — az alkalmassag Gjboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a
jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként valamint az (ij dolgozé munkéba allasa elétt, oktatast
kell résziikre tartani, melyen valo részvételilket és az abban foglaltak tudomasulvételét
alairasukkal igazoljak.
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Takaritas: A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithato és fertdtlenithetdek
legyenek. A takaritashoz sziikséges eszk6zok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakdri leirasok tartalmazzak. A szennyes pelenkat, zart edénybe kell
elszallitani a mosodaba. Minden gyermek tisztdba tétele utan fert6tleniteni kell a pelenkazot. A
fertdtlenité oldatot a pelenkazé mellett kell elhelyezni. A gyermekek ruhait, agynemiit,
torolkozoit, asztalteritdit, és a dolgozok védoruhdit kdzepesen szennyezettnek kell tekinteni, és
az ennek megfeleld mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott textiliat szennyezddés és
fert6z0dés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

9. Elelmezés

A bolcsddei ¢€lelmezés soran a korszerli csecsemd — és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, Ggy hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes osszetételd,

e biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

o megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.

Csecsemdétaplalas: A bolcséde orvosanak feladata, hogy nyomon kovesse, értékelje a gyermek
fejlodését ¢és taplalasat. A csecsemOtaplalas soran az Orszdgos Csecsemd- ¢és
Gyermekegészségiigy Intézet 47.sz. Modszertani levelében: ,,Az egészséges csecsemo
taplalasanak iranyelvei” cimen leirtakat kell kdvetni.

Kisgyermektaplalas:

Az étlap Osszeallitasanal be kell tartani az ide vonatkozd jogszabalyokat és a modszertani
levelekben megfogalmazott irdnyelveket. Az étkeztetés kozegészségligyi szabalyait részletesen
a HACCP kézikonyv tartalmazza.

Téritési dij:

A mini bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziildnek, torvényes képviseldjének az
étkezés tekintetében van. A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény az alabbi téritési dij kedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:

1. a bolcsddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek utan az
intézményi téritési dij 100 %,

2. amennyiben a bolcsddés gyermek csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%,

3. harom- vagy tobbgyermekes csalddoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 100 %,
4. amennyiben a bolcsddés gyermek nevelésbe vételét a gydmhatdsag elrendelte a gyermek
intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre valo jogosultsaga érvényesithetd,

5. amennyiben az ellatott gyermek csaladdjaban az egy fore esd nettd jovedelem nem haladja
meg a mindenkori minimalbér 130%-4at az intézményi téritési dij 100%-anak kedvezményre
valo jogosultsaga érvényesithetd.

A téritési dij havi 6sszegét a sziilok az élelmezésvezetd 4ltal kiallitott szamla ellenében csekken
vagy atutaldssal fizethetik be.

10. A nevel6 — gondozé munkaval osszefiiggo feladatok

Bolcsédénk a bolcsédei gondozas — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A bdlcs6dék
miikodéséhez sziikséges szakmai kdvetelményekrol,, alapjan kidolgozott szakmai programmal
mikdodiink. A boleséde minden dolgozojanak feladata a gondozasi — nevelési célkitizések
szinvonalas megvalositasaért torténd egyiittmiikodés, a szakmai programban megfogalmazott
elvek megvalositasa.
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Eljarasrendek

Munkaértekezletek megtartasanak rendje:

A gondozd — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informacios csatornak
mikodtetése a szakmai tapasztalatok megbeszeélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartasa is. A kisgyermeknevel0k munkatarsi értekezletének
Osszehivasa legalabb havonta egyszer torténik. Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy feljegyzést
kell késziteni.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkoznapok kozott 6romet nyujtanak, s a legtobb {innep kozosségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. A 0-3 éves koru gyermek atveszi az iinnepekre valo késziilodés érzelmi
hangulatat, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg, 6romforras, valtozatossag, az én tudat kdzosségi
érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint folyamatos
szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni. A bolcséde szakmai vezetdjének feladata évenként
tovabbképzési terv készitése, illetve a targyévet kovetd év februar 28-ig a teljesitett
tovabbképzésekrdl jelentést adni.

11. Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje
A bolcsdde helyiségeinek hasznaldi, tovabba a bolcsdde minden dolgozoja felelds:
e A bolcsdde tulajdonanak megdvasaért,
e abdlcsdde rendjének, tisztasaganak megdvasaért,
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,
e az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb belsd
szabalyzatokban megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A hivatalos ligyintézés az intézményvezetd irodajaban torténik.

A boleséde dolgozoi, tovabba iigynokok, iizletszerzk, vagy mdas személyek a bolcsdde
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. A bolcsdde teriiletén part, politikai
célt mozgalom, vagy parthoz k6tddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai tevékenység
nem folytathat6. A bolcs6de miikddésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathat6 eseményt, amely a gondozd-neveld munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve a bolcséde gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabalyok:
A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség. Tilos telefonalni
a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozo.

12. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék:

Rendkiviili eseménynek mindsiil: - természeti katasztrofa (villamcsapés, foldrengés, arviz,
belviz stb.) - tliz, - robbanassal torténd fenyegetés.

A Dbolcséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
intézményvezetdnek jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

Az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill.
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a bolesdde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni kell valamint,
haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyni. A veszélyeztetett épiilet
kitiritése soran fokozottan tigyelni kell:

Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell,

a helyszint és a veszélyeztetett ¢épiiletet a csoportban dolgozo
kisgyermekneveld hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l nem
maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben,

a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg kell szamolni,

a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén az 6voda
folyosojan.

Az intézményegység vezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

A Kkiltiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az ¢épililetbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét a bolcsdde szakmai
vezetdjének, vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

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

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e 3z épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, ill. katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozodja koteles betartani! A tliz esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriado terv” tartalmazza. Az épiilet kitiritéséért a
tlizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért a bolcs6de szakmai vezetdje a felelds. A tlizriadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelezé érvényiiek.

13. A mini boleséde szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei
A sziil6 joga, hogy:
e megismerhesse a gyermekcsoport életét,
megismerje a nevelési- gondozasi elveket,
tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tol,
a bolcsdde miikddését illetden mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
megismerje gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat,

A sziil6 kotelessége, hogy:
e a gyermeke ellatdsaban kozremiikodd személyekkel és intézményekkel
egylittmiikddjon,
e az intézmény hazirendjét betartsa.

14. A mini bolcséde kozosségei

A mini bolcsédei alkalmazottak kozossége:

Az alkalmazotti kzosséget a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajka alkotjak.

A mini bolcsddei kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint a bolcs6dén
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény), illetve az ehhez kapcsolddo
rendeletek, rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcsdde szakmai vezetdje hivja 6ssze
minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcséde miitkodését érintd kérdések
targyalasara kertil sor. Az értekezleteken a bolcsddevezetd tdjékoztatja a dolgozokat a bolesddei
munkardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil,
melyet a jegyzOkonyvvezetd vezet.

A mini bolcsode neveldtestiilete:

A neveldtestiilet tagja a bdlcséde valamennyi kisgyermekneveld6 munkakort betoltd
alkalmazottja. A bolcs6de neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsddei intézmény
miukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A nevelOGtestiilet dont:

e a Szakmai Program és modositasainak elfogadéasarol,

e amini bolcsdde éves munkatervének elfogadasarol,

e a mini bolcséde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa,

e ahdazirend elfogadasarol,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A mini bolcsdde nevel6testiiletét a bolcsdde
szakmai vezetdje vezeti. A neveldtestiilet feladatainak koordinalasat, elvégzését az
intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli. A neveldtestiilet értekezleteit a mini
bolesdde szakmai vezetdje hivja 0ssze, az érintettekkel vald egyeztetést kovetden, a vonatkozd
jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

Sziil6i Szervezet

Intézménytinkben Sziiléi Szervezet miikodik. A sziil6i szervezet a mini bolcséde valamennyi
szlil6jének képviseletében jar el. A delegalt sziildt a csoportba tartozé sziilok nyilt szavazassal
valasztjak meg. Az szilil6i munkakozosségbe delegalt tagoknak megbizasa visszavonasig,
illetve ) gondozasi év kezdetéig érvényes. Dontési jogkdre van:

e képviseletében eljard személyek megvalasztasaban,

e asziil6éi korben tarsadalmi munka szervezésére,

e a gyermekek jogainak érvényesitésére.

Egyetértési joga van:
e az SZMSZ, ¢és a hazirend elfogadasaban.

Véleményezdi jogkort gyakorolhat:
e az intézmény- egység mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e abolcsddei munkarend, nyitva tartds megéllapitdsaban,
e a mikodési szabalyzat a sziildket 1s ¢érintd rendelkezéseinek
meghatarozasaban,
e asziil6k tobbségét is érintd anyagi iigyekben,
e sziil6i értekezletek témainak meghatarozasaban.

Javaslattevo jogkore van:
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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15. Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény-egység a feladata ellatdsa, a gyermekek nevelése, gondozésa —, egészségligyi-,
gyermekvédelmi- és szocialis ellatasa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.
A kapcsolattartas formai és modja:
e Szakmai eléadasokon €és megbeszéléseken valo részvétel,
e intézményi rendezvények latogatésa,
e napi szakmai tajékozdodas személyesen és telefonon,
e napi beszélgetések,
e csaladlatogatasok, (lehetdségekhez képest, a beszoktatast megeldzden)
o sziildi értekezletek, (évente két — harom alkalommal).
A mini bolcséde intézmény-egység kapcsolatban all:
e afenntartoval,
a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekjoléti szolgalattal,
hatésagokkal,
a szilokkel,
az ovodakkal,
szakmai szervezetekkel.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

Hazirend

A hazirendet a kisgyermekneveldk kozossége jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell
hozni. Ki kell fiiggeszteni a faliujsagra, a sziil6 szamara is nyitva all6 helyiségekben. A hdzirend
egy példanyat beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
Az elfogadott SZMSZ-t a bolcsédében kijelolt helyen a sziilok altal hozzaférhetové kell tenni.

Szakmai Program:
A sziilok szamdra hozzaférhetd az intézményegység vezeténél nyomtatott formaban, és
elektronikusan az intézmény honlapjan- b.szemesnikekovi.hu

16. A neveld — gondozé munka belso ellenérzésének rendje
A mini bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bélcsddei neveld- gondozoé munka és a miikodeés
teljes egészét. A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miitkodésért a mini
bolcsdde szakmai vezetdje a felelds.
Az intézményi belsé ellendrzés feladatai:

e biztositsa a mini bolcsdde jogszerli miikodését,

e segitse eld az intézmény-egységben folyd munka eredményességét,

e azigazgatd szamara megfeleld informacioval szolgaljon az ott folyo

munkarol,

e hat6sagok,

e a fenntartd bels6 ellendér munkatarsa,

e Somogy Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gydmhivatala.
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Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:
e adolgozok munkafegyelme,
e kisgyermekneveld- nevelémunka tartalma,
e abolesddei nevelés- gondozés szakmai alapprogramjaban ¢€s a helyi
szakmai programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
e aneveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,
e kisgyermeknevelok és a gyermekek kapcsolata,
e kisgyermeknevelok és a sziilok kapcsolata,
e kisgyermekneveldi munka szinvonala,
a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
az intézmény tisztasaga,
a gyermekek étlapjanak mindségi €s mennyiségi ellendrzése,
a HACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio
ellendrzése.

Az ellendrzés tipusai:
e tervszerd, elére megbeszélt,
e spontan alkalomszerti.

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg.

Az intézmény részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott
munkatarssal.
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ZARADEK

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az 6voda
nevelOtestiilet bevonasaval, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével késziti el és a fenntartd hagyja jova.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi 2021.03.13.as datummal
elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa:

az igazgatotd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziildi kozosség
jogszabalyi kotelezettség alapjan.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

A hatalyba [épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az Ovoda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e SZMSZ az intézmény honlapjara felkertil

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

KéSzZitette: . .oovvniiiii e 2024, .o,
Miklos Andrea
igazgatd
Ph.
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NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Balatonszemesi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcséde SZMSz-ének
elfogadasédhoz, a jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho....... napjan

A sziil6i szervezet képviseldje

Balatonszemesi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcsde nevelétestiilete

hatarozatképes tlésén készilt jegyzokonyvben szerepld ........... %-o0s igenld elfogadd
hatéarozat alapjan

........... €V .iviiiiiiiiiiiiiieiieeee. O ool napjdn a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat ...........ccooeviiiiiiiiiici hatarozatszdmon elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: oo,

A Balatonszemesi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcséde SZMSZ modositasanak elfogadasat a

Balatonszemesi Kozség Képviseld-testiilete ....... /2024. szam1 hatarozataval jovahagyta.
SZMSZ a képviselotestiilet jovahagyasaval 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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Mellékletek:

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

KotelezOen hasznalatos nyomtatvanyok

Panaszkezelési szabalyzat

Az intézményben dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje
Intézménylink etikai kodexe

ok wpnE

Fiiggelék:

1. Altalanos munkakori leirasok
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1. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

A szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda igazgatojara, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatni:
o A kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését,
e agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
e aKIR (Kozoktatasi Informacios Rendszer) adatainak tovabbitasat, kezelését.

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

e az 6voda igazgatoja,

e ateljesitményértékelésben résztigazgato,

e akodzalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az igazgatd felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére ¢s
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az igazgaté és a helyettes feleldsek az illetményszadmfejtés korébe tartozo adatok intézményen
beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
e n¢év, sziiletési hely és 1d6, neme, allampolgarsag,
e allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
e munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok.
e oktatasi azonositd szam.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

e akdzalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitéas kertilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birosadg vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

e akozalkalmazotti jogviszonnyal és koznevelésben foglalkoztatott 9sszefiiggd
adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepl6 adat a
valosadgnak mar nem felel meg;
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e akozalkalmazottés kdznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzajaruldsanak
beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat
megeldzden térténjen meg.

Az alkalmazottak adatai tovdbbithatok a fenntarté, kifizetOhely, birdsag, rendOrség, ligyészség,
helyi onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultak, nemzetbiztonsagi szolgalat részére. Knt.41.§ (2)-(3) bekezdés.

Az adattovabbitasra az Ovodavezetd jogosult. Az adattovabbitds postai uton ajanlott
kiildeményként, intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

A kozalkalmazott és koznevelésben foglalkoztatott jogai és kotelezettségei:

e Sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat irasban az 6vodavezetotol,

o felel6s azért, hogy a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek,

e adolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni
(hazassagkotés, lakeim, telefon valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség
valtozasa).

A kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatott nyilvantartasra vonatkozo szabalyok
A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai
Altaldnos szabalyok

Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely a kdzalkalmazotti és
koznevelési jogviszony:

e |étesitésekor,
e fennallasa alatt,
e megsziinésekor,

illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi irat:

e aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),

e a kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonnyal
Osszefliggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti ¢és a  koznevelésben
foglalkoztatottak jogviszonyaval 0Osszefiigg6 mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,

e a kozalkalmazott és koznevelésben foglalkoztatottak sajat kérelmére
kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

78



A kozalkalmazott kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyaval
kapcsolatos iratok koziil az alabbi iratok tartoznak személyzeti iratok kozé:

e adatnyilvantarto lap,

e Onéletrajz,

e crkolcsi bizonyitvany,

kinevezés,

besorolasrol rendelkezo irat,

athelyezésrdl rendelkezd irat,

mindésités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozoan egyiittesen kell tarolni.

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gylijtészamon vagy ezzel egyenértékii
moddon kell iktatni.

Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében kell 6rizni.

A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosadg dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti és kdznevelésben foglalkoztatott jogviszony megszilinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait — kivéve a kozalkalmazotthoz tartozo, a vagyonnyilatkozat-
tételével Osszefliggd személyi iratokat — Az dvoda irodahelyiségében, lemezszekrényben
kell elhelyezni. Az igy 6rzott anyagokat az aktiv dolgozé anyagaitdl elkiilonitetten kell
tarolni.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti jogviszony és koznevelésben foglalkoztatott
megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni.

A személyi iratok tarolasi modja megegyezik a kdzalkalmazotti nyilvantartas tarolési
madjaval.

A kozérdekii adatokon tul a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatas nem adhato;
személyi anyagat csak a Kjt. 83/D. §-adban foglalt kivételes esetben lehet kiadni.

A személyi anyagokba valo betekintésre jogosultak kore megegyezik a kozalkalmazotti
nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.
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A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozd specialis szabalyok

A palyazatok kezelési modja (Ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabaly,
illetve a munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakor betoltése palyazat alapjan
torténik.):

e A palyazatokat iktatni kell.

e A benyujtott palyazatokrol a munkaltatoi jogkor gyakorldja dont. Kinevezni
csak azt a kozalkalmazott lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a
palyazati feltételeknek megfelelt.

e A benyujtott palydzat tartalma a palyazat elbiralasaban résztvevokon,
valamint a kozalkalmazotti alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon
kiviil csak a palyazo beleegyezésével kdzolhetd harmadik személlyel.

e A palyéazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkésdbb 8 napon
beliil irasban kell tajékoztatni.

e Az eredményteleniil palydzoknak az értesitéssel egylitt kérésére meg kell
kiildeni a teljes palyazati anyagukat is.

A kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatlapjai
vezetésének adatvédelmi szabalyai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozoé altalanos szabalyok

e A kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozoan az aldbbi szabalyokat kell
érvényesiteni:

e Az Intézmény a foglalkoztatott kdzalkalmazottakrol az 1992. évi XXXIIIL. tv.
5. szam mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedden nyilvantartast
vezet.

e A mellékletben nem szerepld adatokrol adatgytijtés nem végezhetd, ilyen adat
nyilvantartasa és kezelése tilos.

A kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartds adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabbd a besoroldsara vonatkozé adat
kozérdekli, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté kdzalkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvényi felhatalmazas hianyaban
mas alrendszerrel nem kapcsolhato 6ssze.

Az alapnyilvantartasrol ¢és a koOzponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathato adat.

Az alapnyilvantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kiillonbozdek lehetnek attol
fliggden, hogy a nyilvantartas vezetése milyen mdodon torténik:

e hagyomdanyosan (kézzel, papir alapon) vagy
e szamitdgépes program segitségével.

80



A nyilvantartadsi modokra vonatkoz6 konkrét szabalyokat a szabalyzat kiilon része tartalmazza.

A betekintési jog gvakorldsidnak szabalyai

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai az alabbiak szerint keriilnek
meghatdrozasra:

Az adatkezel6 koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a rola nyilvantartott
adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot
vagy kivonatot kaphasson.

A kozalkalmazott és koznevelésben foglalkoztatottak jogosult a rola
nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott adat
torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését megtagadni.

Az adatkezel6 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve
tordlni.

A kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatottak nyilvantartas elsé
alkalommal torténd kitoltésekor az érintett kozalkalmazottnak alairasaval kell
igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek ¢s a valosdgnak megfelelnek.

A kozalkalmazott és kdznevelésben foglalkoztatottak jogosult megismerni,
hogy a kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepl6 adatait kinek, milyen célbol
¢s milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositdsa érdekében az
adatkezel6 adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet, melyet az adatok kiadasatol
szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartds formajat az igazgat6 hatdrozza meg és
bocsatja rendelkezésre.

A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartasba — az eljarasban indokolt mértékig — jogosult
betekinteni, illetdleg abbdl adatokat atvenni a rajuk vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

sajat adataira vonatkozdan a kozalkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatosag, az tigyész
¢s a birosag,

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatdsag, a tarsadalombiztositds szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatott nyilvantartasban és a személyi
iratokban szereplé személyes adatokat kezelok személyi felelosségérol
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e Az alkalmazotti nyilvantartasban ¢s a személyi iratokban szereplé személyes
adatokat kezelok személyes feleldssége az alabbiak szerint kertil
meghatdrozasra:

e Az alkalmazotti nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért az igazgato a felelds.

Az alkalmazotti nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgaté latja el.

Az adatkezel a kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepld, nem kézérdekii személyes adatokat
csak a torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre
iranyulo6 irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja at harmadik személynek.

Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért valo feleldsség tartalma:
Az intézményvezetd felel:

e A kozalkalmazotti és kdznevelési jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett
eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni:

e az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartdsarol;

e az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mitkodtetésérol;

e akozalkalmazotti és koznevelési jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmével
kapcsolatos kovetelmények intézményen beliili kozzétételérol. A kozzététel
érdekében az alkalmazottak kotelesek az adatvédelmi szabalyzat
megismerésére, majd azt kovetden az erre vonatkozd nyilatkozat megtételére.
(1. szamu melléklet.)

o koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon dokumentélni a
jogosultsag gyakorlasanak a jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok

korét;
e a mindsitést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
mindsités folyamatdba bevont harmadik személy — a munkavallaloi

érdekképviseleti szerv tagja — csak a jogszerli €s targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A személyzeti feladatot ellatd kdzalkalmazott és f kdznevelésben foglalkoztatottak
feleléssége:

A személyzeti feladatot ellato kozalkalmazott alatt kell érteni minden olyan alkalmazottat, aki
az intézménynél tevékenysége sordn a kozalkalmazotti és koznevelésben foglalkoztatottak
nyilvantartassal és személyi irattal 6sszefliggd adatot kezel.

A személyzeti feladatot ellatd kdzalkalmazott és koznevelésben foglalkoztatottak feleldssége
gondoskodni arrél, hogy:

e az altala kezelt — kdzalkalmazotti és koznevelési jogviszonnyal 6sszefiiggd —
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen az e
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szabalyzatban meghatarozott iratok, valamint a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely e
szabalyzatban foglalt adatforrasokon alapul,

e a személyi iratra tOorténd adat ravezetés a megfeleld személyi, illetve
személyzeti iratra — az adat keletkezésétol, illetdleg valtozasatdl szamitott
legkésdbb 3 munkanapon beliil — ravezetésre keriiljon,

e az alkalmazottak altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és
kijavitasat a kozalkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas
alapjan legkés6bb 3 munkanapon beliil atvezessék,

e ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, akkor kezdeményeznie kell a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanal az adathelyesbitést, illetve kijavitas engedélyezését. A
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan haladéktalanul el kell
végezni a javitast.

e A kozalkalmazotti és kdznevelési jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését
¢s torlését kezdeményeznie kell a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanal, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel
meg.

A kozalkalmazott és koznevelésben foglalkoztatott feleldssége:
e A kozalkalmazott és koznevelésben foglalkoztatott felelés azért, hogy az
altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

Adatvédelmi szabalyok a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A hagyomanyos mddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

e (Gondoskodni kell a papiralapu adathordozok biztonsagos tarolasarol.

e A tarolast lemezszekrényben kell megoldani.

e Az adatokhoz val6 hozzaférést a tarold eszkdz zarasaval kell megoldani. A
tarolok kulcsaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik
valamilyen személyzeti feladat ellatasara feljogositottak.

e Amennyiben kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak,
aki gondoskodik a zar lecserélésérdl.

e Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy
1éphet be, aki adatkezelésre jogosult.

e A nem rutinszerli, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést
megeldzden értesiteni kell az igazgatot.

e Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartdst kell vezetni. A
nyilvantartasban fel kell tlintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot
kezelt. Az igazgatd ellenérzi a nyilvantartds vezetése naprakészségét,
valamint az adatkezelOk korét, és adatkezelésiik jogszerliségét.
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A szamitégépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miitkodtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

e a fizikai biztonsagrol,

e aziizemeltetési biztonsagrol,

e atechnikai biztonsagrol, valamint az
¢ informacidtovabbitas biztonsagarol.

A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos szabalyokat kiilon
szabalyzat tartalmazza.

Az O6voda igazgatdja felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az 6vodapedagdgusok a munkakoriikkel 6sszefiiggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek nyilvantartott adatai:

gyermek neve sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele.

nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkoddsra jogositod okirat megnevezése, szama,

sziilg, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasihelye, telefonszama
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylo gyermekekre vonatkozé adatok
e sajatos nevelési igényli gyermek
o fogyatékossagara vonatkozé adatok,
e a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo6 adatok,

gvermekbalesetekre vonatkozo adatok
e a gyermek oktatdsi azonositd szama,

A tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.
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Az adattovabbitasra az igazgat6 jogosult.

A gyermekek adatai koziil

valamennyi adat tovdbbithato az alkalmazottak adatainal felsoroltaknak,

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiligyi
allapotanak ~ megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol tovabbithatok,

a sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi vonatkozo adatok
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek és vissza az 6vodahoz,

az Ovodai fejlddéssel kapcsolatos adatok a sziilonek, a pedagdgiai
szakszolgalatnak, az iskolanak,

az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatkezelés rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzd igazgato, ovodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezé-e vagy onkéntes.
A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az
igazgat6 veszi fel. A naplo biztonsagos 6rzésérdl az d6vodavezetd gondoskodik.
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi
naplot gyermekcesoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasokrol az 6vodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermekek dvodai
fejlédéseével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasinehézséggel
kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem
korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl €s 6rzésérdl a csoportban
dolgozo6 6vodapedagogusok gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka-és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A gyermekekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az 6vodavezet6 alairasaval
torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az igazgatot, az 6vodapedagogusokat hivatasuknal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozoan, amelyrdl a gyermekekkel, sziildvel kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd
megbeszélésre.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
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e A koznevelésrol szo616 torvényben meghatarozottakon tilmenden a
gyermekekkel kapcsolatban adatok nem kozdlhetoek.

A kozalkalmazottak és  koznevelésben foglalkoztatottak  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével kapcsolatos kérdéseket a 2007. évi CLIL torvény és Puétv. hatarozza meg. A
torvény egyértelmiien és kotelezéen meghatarozza mely munkakorok azok, amelyekben
foglalkoztatott kdteles vagyonnyilatkozatot tenni.
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2. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerti
ellatasat, megoldasat.
Az 6vodaban késziilt iratokon szerepeltetni kell:

az ovoda nevét, cimét, telefonszamat és e-mail cimét;

a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat;

az irat iktatd szamat;

az ligyintéz6 nevét, az alaird nevét, beosztasat, alairasat;
a datumot;

az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az intézkedés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, daitumat és az intézkedésben résztvevok nevét.

Az iratkezelés folyamata:
1.Iratatvétel:

érkezés szerint:

e postan érkezd iratok, kiildemények,

o kézbesito, futar altal szallitott iratok,

o kozvetleniil a levél ir6jatol, sziil6tdl érkezd, személyesen
atadott iratok,

e clektromos tton érkezo iratok.

Az 6vodaba érkez6 kiildemények atvételére jogosult:
1gazgato- tavollétében a sorrend:

igazgatohelyettes

munkakdzdsségvezetd

mindségfejlesztési csoport vezetdje

névre sz6l06 kiilldemény esetén a cimzett, vagy az altala
megbizott személy.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irdsban igazolni kell az atvétel tényét.
Az elektronikusan érkezett kiildemény kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel,
azzal a kiilonbséggel, hogy a beérkezett kiilldeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatéasra, a
faxon érkezett irdsos anyagokat fénymasolni, majd iktatni, €s irattarozni.

Postabontas, érkeztetés:

A napi postat a délel6ttds dajka az igazgato irodajaba viszi, és atadja az igazgatonak.

Az igazgat6 bontja a kiildeményeket, €s a felelds személynek tovabbitja késdbbi intézkedés
megtétele miatt.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy kiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
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Iktatas, név- és targymutato készités:
Az 6vodaba érkez0, vagy itt keletkezd iratokat iktatni kell. Az iktatokdnyv hasznalata
kotelezd.
Tartalmaznia kell:
e iktatoszamot,
e abeérkezés idépontjat,
e azirat targyat,
e az elintézés modjat,
o kezelési feljegyzéseket,
e azirat hollétének, tarolasanak a helyét.

Minden naptari év elején tijonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell
hasznalni, melyet minden évben 1-el kezdiink. Az év utols6 munkanapjan le kell zarni. Az
iktatokonyvben javitani csak athuzéssal lehet Gigy, hogy a szoveg olvashato legyen.
Datummal, alairassal kell ellatni.

Intézkedés:
Az iktatasba vétel utdn az igazgato intézkedik, sajat maga hozza meg a dontést, elintézi az
ugyet,
vagy —

e tovabbitja mas szervezet, intézmény felé,

e intézkedés nélkiil irattarba helyezi,

o felelds személy elintézi az ligyet, az igazgaté alairdsra

visszautalja, ezutan tovabbitjak megfeleld helyre.

Valaszadas:

Abban az esetben, amikor valaszt, tajékoztatast, intézkedést var kiilsé személy, hatosag,
intézmény, az iratnak, levélnek, jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az 6voda nevét, cimét,

az iktatdoszamot,

az ligy elintézéjének nevét,

az ligyintézés helyét, idejét és targyat,

az 6voda korbélyegzdjének a lenyomatat (11/ 1994. (VI.8.)MKM
rendelet

Fel kell tiintetni a cimzett adatait (nevét, beosztasat, cimét).

A hatarozatjellegli valasz esetén a dontés alapjat képezd jogszabalyt, mérlegelés esetén az erre
utalast kell szerepeltetni.(11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet)

Irattovabbitas, postazas:
Az iratok tovabbitasanak modja megegyezik a bejovo iratoknal leirtakkal.

Irattarba helyezés:

Az elintézett, iktatott iratokat az igazgatoi iroddban 1évo szekrényekben kell elhelyezni. A
pedagogiai, nevelési-oktatasi ligyek dokumentumait (felvételi és mulasztasi naplok,
csoportnaplok, tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény, megfigyelési

lapok, fejlesztési tervek) a neveldi szoba zart szekrényében kell elhelyezni.
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Az irattarban 6rzott anyagokhoz az igazgatd barmikor, az 6voda dolgozéi az SZMSZ-ben
talalhato jogosultsag szerint betekinthetnek.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv tartalmazza.

A nem selejtezhetd iratokat 50 év utan at kell adni a Somogy Megyei Levéltarnak.

A selejtezendd iratokat meg kell semmisiteni.

Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgalni, a selejtezést az igazgato rendelheti el.

Selejtezés:
A selejtezendd iratokrol 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv
tartalmazza:
e hely,
ido,
selejtezési bizottsag tagjainak a neve,
a selejtezés targya,
a selejtezés alapjaul szolgélo jogszabaly,
az irattari terv szama,
a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi
szama,
e aselejtezési bizottsag aldirasa.

Iratok atadasa a levéltarnak:

A maradand¢ értékiinek mindsitett, azaz nem selejtezhet6 iratokat legalabb 15 év helyben
Orzés utan, 5 évenként lehet atadni a levéltarnak.

Az atadasrol 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, amelyben fel lehet tlintetni az atadott

iratokkal kapcsolatos kikotéseket.
Az atadas- atvételrdl késziilt jegyzek példanyait nem selejtezhetd tételként kell kezelni.

Irattari terv:

Irattari I. Igazgatasi, jogi teriiletek: Megorzési ido/év:
tételszam:
1. Alapitd okirat nem selejtezhetd
2 Intézménylétesitési, - atszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok | nem selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, irattari selejtezések jegyzdkonyvei nem selejtezhetd
4 Szabalyzatok: Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
Munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat, 10 év
Pénztarkezelési szabalyzat, Leltarozasi és selejtezési
szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt
jegyzOkonyvek 10 év
6. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, Sziil6i Szervezet éves
munkaterve, Ovodaszék munkaterve, jegyz6konyvei, 5¢év
Bélyegzdk nyilvantartsa
7. Megallapodasok, szerzddések: kollektiv szerzodés, birdsagi,
allamigazgatasi iigyek iratai, panasziigyek, fellebbezések 10 év
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8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
9. Fenntart6i irdnyitas, ellendrzés jegyzOkonyvei 10 év
10. VezetOi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12. Alapitvanyi dokumentumok (alapités, érdemi tevékenység, nem selejtezhetd
megsziintetés)
13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év
I1. Humanpolitikai és munkaiigyek:
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzddések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a sziikséges |50 év
végzettséget igazold okiratok hiteles masolatai, az el6z0,
beszamithatdo munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolatai, munkaviszony megsziinését igazold iratok
(felmentések, felmondasok, elszdmolo lapok)
2. Mellék- és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok 50 év
4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
S. Munkakori leirdsok 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsadgok engedélyezését, kiadasat igazold
iratok 5¢év
7. Szocialissegély- tigyek 5¢év
8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzodések 5¢év
I11. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi iigyek:
1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi elojegyzési naplod 20 év
2. Ovodai csoportnapld 5¢év
3. Tankotelezettség megéllapitdsdhoz sziikséges szakvélemény 5¢év
4. Torzslapok nem selejtezhetd
5. Felvételt, atvételt elutasito hatarozat, Felmentés rendszeres
ovodaba jaras alol, Felhivés rendszeres 6vodaba jarasra, 5¢év
Ertesités dvodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, Ertesités
igazolatlan dvodai mulasztasrol
6. Szaktanicsadoi, szakértdi vélemények S5¢év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, gjitasok dokumentumai 10 év
9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyz6konyvei 5¢év
10. Vezetdi palyazat 5¢év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év
12. Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvei 5¢év
13. Szakmai palyazati anyagok 5¢év
14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
IV. Gazdasagi iigyek:
1. Ingatlan nyilvantartés, - kezelés, - fenntartés, épiilet tervrajzai, |hataridé nélkiil
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, konyvelési

bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok,
pénzmaradvany- elszdmolasok, poteldiranyzat, szamviteli rend

5év
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3. Leltar, alloeszk6z — nyilvantartas, vagyon - nyilvantartas, 10 év
selejtezési dokumentumok

4. Tarsadalombiztositds 50 év

5. Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetését igazold |5 év
nyomtatvanyok

6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos 10 év
iratok, bizonylatok

7. Belso ellendérzések jegyzokonyve 10 év

8. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzodések, atvételi | 5-10 év
jegyzokonyvek, garancidlis ligyek

9. Beruhazasi, felyjitasi ligyek tervdokumentacidja nem selejtezhetd

10. Beruhazasi, felyjitasi ligyek lebonyolitasa 10 év

Iratselejtezési jegyzokonyv

Szervezet megnevezése

Iktszdm:............ooial.
KEszilt:. ..o, (datu,, szervezeti egység és helyiség
megnevezeése)
A selejtezési bizottsag tagjai:
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte:
........................................................................................ (név, beosztas)
A munka megkezdésnek idOpontja:............ooiiiiiiiii i (datum)
A munka befejezésének 1dOpontja:...........cooiiiiiiiiiii (datum)

Selejtezés ala vont iratok felsorolasa:
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Iratjegyzék

Sorszam Az irat megnevezése Eredeti terjedelem Keletkezésének
(oldalszam) datuma
1.
2.

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt....]lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertiil.

ellendrzé vezeto alairasa 3. bizottsagi tag
A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt
az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szovegl

bélyegzoélenyomattal, alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat, vagy vallalkozasokat biz
meg azigazgatd. A megsemmisitésrol igazolast kér, melyet a selejtezési ligyirathoz kell csatolni.
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3. sz. melléklet
Kotelezoen hasznalatos nyomtatvanyok

Taniigyi nyomtatvanyok az 6vodaban

Felvételi elojegyzési napld

Felvételi és mulasztasi naplo

Csoportnaplo

Ovodai torzskonyv

A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény

agrwpnE

Funkci6juk:

Az 6voda rendszerszerli mitkddésével kapcsolatos naprakész nyilvantartas.

1. Ovodai felvételi el6jegyzési naplé (A: Tii. 728 r.sz.)
Az o6vodaba felvételre jelentkezdk adatait, valamint a felvétellel kapcsolatos javaslatokat,
hatarozatokat, idépontokat tartalmazza.

2. Felvételi és mulasztasi naplo (A. Tii. 727. r.sz.)

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat naponta kell az 6vodapedagdgusnak vezetni.

A megjegyzés rovatba kell bejegyezni: a sziilok napi elérhetdségét- telefonszdm, a hosszas
hianyzas okat, a szakértéi vélemény szdmat, az 6vodabodl vald kimaradés okat, datumat.

3. Ovodai csoportnaplé
Az 6vodai foglalkozasokrol a neveldmunkat végzo 6vodapedagogus elektronikuscsoportnaplot,
foglalkozasi naplot vezet. Kotelezd az igazgato altal hitelesiteni.

4. Ovodai torzskonyv (A. Tii. 723. r.sz.)

A torzskonyv az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésére szolgal. Vezetése, illetve
az egyes tablazatok kitoltése soran a hatalyos jogszabalyok, tovabba a statisztikai jelentésekhez
adott utasitdsok az iranyadok.

5. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (A. Tii. 722.r.sz.)
Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:
e igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget,
e javasolja a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben valo részvételét,
e javasolja, hogy a gyermek szakértdi €s rehabilitacios vizsgdlaton vegyen részt,
e javasolja, hogy az 6vodas a Nevelési Tanacsadd vizsgalatan vegyen részt.

Ajanlott taniigyi nyomtatvanyok a kotelezo ovodaba jarassal dsszefiiggésben:
1. A beiskolizas nyomtatvanyai:
1.1 Szakértdi javaslat iranti kérelem ( A. Tii. 16/4j r.t.)

1.2 Ertesités a szakértdi vizsgalat idépontjarol és helyérdl ( A. Tii. 17/a Gj r.sz)
1.3 Szakértdi javaslat, szakért6i vélemény (A. Ti. )
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2. Egyéb iigyviteli- nyilvantartasi nyomtatvanyok:
2.1 Ovodai nyilvantart6 lap (B. 318-203) Az étkezé gyermekek naponkénti nyilvantartasa
2.2 Iskolasok és ovodasok egészségiigyi torzslapja (A. Ti. 13. r.sz.)
2.3 Nyilvantartds nem {lizemi balesetekrol (A. Tii. 1019. (B) ) r.sz.)
2.4 Baleseti jegyzokonyv (A. Ti. 1023. (B) gj r.sz.)
2.5 Ellendrzési napld (A. Tii. 99. r.sz.)
2.6 Helyettesitési naplo (A. Tii. 342/a. 1. sz.)
2.7 Logopédia munkanapl6 (T.i.345/))
2.8 Iktatokonyv (A. Tii. 804. 1. sz.)

3. A tankotelezettséggel kapcsolatos 6vodai nyomtatvanyok
3.1 Felmentés rendszeres 6vodaba jaras aldl (A. Ti. 729. r.sz.)
3.2 Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra (A. Ti. 731. r.sz.)
3.3 Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol (A.Tii.732. r.sz.)

Dokumentacié a mini bolecsédében:

A mini bolcsddében a kisgyermekneveld a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, a
fejlodési folyamatok alakuldsarol vald tdjékozodas és tajékoztatds céljabol a gyermekekrdl
egyéni dokumentaciot, gyermek-egészségiigyi torzslapot, lizend fiizetet és fejlodési naplot
vezet.

A gyermek-egészségiigyi torzslap:

a gyermek egészségi allapotanak rogzitésére szolgaldé dokumentum. Harom f6 részbdl all,
melyek az anamnézis, a felvételi statusz és a bolcsddei fejlédés dokumentaldsa. A torzslapot
fejlodési lap egésziti ki.

Az iizen6 fiizet:

feladata a sziilok, illetve a kisgyermekneveld kolcsonds tdjékoztatasa. Tartalmazza a gyermek
¢s a sziilék adatait, elérhetdségeit, gyogyszer- ¢€s ételérzékenységet. A napi rendkiviili
eseményekrol (baleset, megbetegedés, 11j viselkedés megjelenése) a kisgyermekneveld az iizend
flizetbe rogziti a tapasztalatait. Abban az esetben fontos a napi irasbeli tajékoztatas a
kisgyermekneveld részérdl, ha a gyermek sziileivel az adott napon nincs lehetdsége a személyes
talalkozasra. A tajékoztatasnak ez a formdja csak részben potolja a személyes, kozvetlen
kapcsolatot, a napi interakcios helyzetekre modot kell talalni. Az iizend filizetbe keriild
rendszeres bejegyzések a gyermek fejléddésérdl, a kisgyermekneveld szakmai munkéjarol,
modszereirdl, empatids készségérdl is tdjékoztatdst adnak a sziildknek. A kolesonds
tajékoztatds hozzdjarul a sziilé és a kisgyermekneveld kozotti jo kapcsolathoz, a bizalom
kialakuldsdhoz, a csaladi és a bolcsddei nevelés 6sszehangolésahoz.

A fejlodési naplo:

a kisgyermek személyiségfejlodését, képességrendszerének kibontakozéasat koveti nyomon.
Célja az, hogy a kisgyermekneveld lassa a gyermek onmagahoz képest torténd fejlddését, a
valtozasok iitemét €s irdnyat, hiszen az egyéni banasmod elengedhetetlen feltétele a széleskori
gyermekismeret. A fejlédési naplod akkor t6lti be szerepét igazan, ha a csalddokkal torténd
egytittmiikodés folyamatos €s rendszeres. Ezért is fontos az, hogy a gyermekekrdl készitett
feljegyzésekrdl a sziilok is kapjanak tajékoztatast.
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A bolcsédei csoportnaplé:

vezetése kotelezd, a kisgyermekneveld €s a bolcsddei dajka is részt vesz a vezetésében. A
csoportnaplé tajékoztatast ad a nevelési feladatok tervezésérdl, megvalositasarol. Tartalmazza
a hianyzok nevét, a napi étrendet, az aktualis eseményeket a gyermekcsoportban és minden
olyan tOrténést, ami az egyes gyermek vagy a csoport ¢életét befolyasolja. A napi torténések
naploba torténd leirdsa a bolesddei dajkanak is feladata, abban az esetben, ha a
kisgyermekneveld mar nincs jelen a mini bolcsddében.
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4. sz. melléKlet:

Panaszkezelés rendje

Kérdés,

észrevétel,
panasz, probléma az ovodai/
bolesodei élettel kapcsolatban

felvetés,

' ., Tébb
| Fenntarto gyermekeket,
/ \ csoportot érint?
IGAZGATO !
Egy gyermeket érint? Ovodapedagogus/
P ; % Kisgyermeknevelo
Ovodaszéek S .
v ‘ 1 Megkeresése
Ovodapedagégus/ \ " \
Kisgyermeknevelo: ’ Megoldodott
Megbeszélés reggel/ Sziil6i Szervezet Nem oldodott v
délutan / V\ meg
- = Csoportvezetd
Ovodapedagégus/ 3 megkeresése
Kisgyermeknevelé z
Fogadééra = / \
RendKiviili sziil6i Erintettek
értekezlet 0sszehivasa Osszehivasa
Megoldodott Nem oldodott meg
v

96




Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket €s sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket panasztételi jog illeti
meg.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatoja koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelési szabalyzat belso szabalyzat, az 6voda miikodésével, tevékenységével,
intézményi partnerekkel kapcsolatos panaszos iigyek kezelésének, elbiralasanak,
kivizsgalasanak és a panasz jogorvoslatanak eljarasi rendjét szabalyozza.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas eljaras hatalya ala. Nem mellékes, hogy a panasz javaslatot is
tartalmazhat.

A panasz bejelentésének maddja
e Szoban, személyesen
e irasban (személyes atadassal, postai vagy elektronikus médon)

A panaszt fogadhatja:
e Igazgato, 6vodapedagogus
e akire vonatkozik a panasz

A panaszkezelés fokozatai
o Konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
e Ovodapedagégushoz fordulnak
e A panasztev6 kozvetleniil az igazgatohoz fordul
e Fenntartd bevondsa (panasz jelentése, tovabbitasa)

A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémadjaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevo személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okdnak elharitasara, a probléma megnyugtato lezarasara, amennyiben
ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl
tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltd problémdénak nevelési folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — 6vodapedagdgusokat, dajkat, sziiloket stb.
— be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosultak
vagyunk bevonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, €s csak a legsziikségesebb esetben
von be kiilsé szereplot a felmertilt probléma megoldéasa érdekében.

A kivizsgalast folytatd személy/ek a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan a valdsdgos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezel6 személynek
kozolnie kell a panaszt tevével oly mdédon, hogy a valaszadasaval egyidejiileg a probléma
kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyjtania.
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Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésérdl és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

A viélaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A
panasz targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjelolésével, értesiteni kell a panasztevot.

A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetoségekrol.

Panaszkezelési hataridok

e A panasz kivizsgalasadnak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell, hogy torténjen.

e A panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik
meg.

e Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

e Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell arrdl, hogy
tigye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté idépontjarol.

A dontés lehetséges valtozatai
e apanasz elfogadasa
e apanasz részbeni elfogadésa
e apanasz elutasitasa

Amennyiben minden informéci6 rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt kdveti a valasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény
kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irasos forméban (akar telefaxon
vagy e-mailben).

Jogorvoslati lehetéségek
A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsdghoz fordulhat.

Panasznyilvantartas

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szobeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzdkonyvet felvenni, azonban ha a
szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetdt kell irni (ezt nevezhetjiik
problémaleirasnak).

A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben irdsban kell rogziteni (hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetok).

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

Panasszal kapcsolatos iratok megdorzési ideje S év.
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Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a

kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

e A panasztétel idOpontja, médja.

e A panasztevl neve.

e A panasz leirasa (amennyiben a panasztétel irasban tortént, az irott dokumentum).

e A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa.

e A panasz Kkivizsgalasanak moddja, eredménye (kivizsgalds soran beszerzett
informaciokat és esetleges szakvéleményt is tartalmazhat).

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja.

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma.

o [rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve annak hidnyaban jegyzékonyv, indoklassal arrdl, hogy nem fogadja
el.

e Ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Cél: az oOvodaban torténé munkavégzés soran felmeriilé problémakat, vitakat a
legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja az igazgatohoz.

Az igazgatd kivizsgalja a lehetd legrovidebb idon beliil (3 munkanap alatt) a panasz jogossagat.
Ha a panasz nem jogos, akkor a igazgaté tisztazza az ligyet a panaszossal.

A jogosnak mindsitett panasz esetén az igazgato €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kdzdsen
értékeli a panaszos €s a vezetd, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd kozremiikodésével, akkor
az igazgatdé a fenntartd felé jelez, és 15 munkanapon belill az igazgatd a fenntartd
képviseldjének bevondsaval megvizsgilja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma
kezelésére — irdsban is.

A fenntartd képvisel§je és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékelik, hogy
mennyire valt be a javasolt megoldads. Amennyiben a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos nem fogadja el az igazgatdi, illetve a fenntartoi javaslatot, akkor problémajaval
a teriiletileg illetékes Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birésaghoz fordulhat.
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Panasz (kezelési) nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap Sorszam:

Panasztétel idopontja:

Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando6): szobeli:

személyes / telefon

irasbeli: postai levél / személyesen atadott levél / e-mail

Panasz leirasa:

neve:

Panaszfelvevd

kivizsgalas modja:

beosztasa:

kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgélas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa. A
panasz orvosléasara szolgéld intézkedés leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa).

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds
személy neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idopontja, modja:
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Jegyzokonyv

A panasz tételének idépontja:

A panasztevo neve:

A panaszt fogado6 neve, beosztasa:

A panasz leirasa:

A panasz kivizsgalasanak médja/eredménye:

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye:

az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve:

A panasztevé tajékoztatasanak idopontja/formaja:

A panasztevé nyilatkozata:

a jegyzokonyvben foglaltakat elfogadja

a jegyzokonyvben foglaltakat nem fogadja el (indoklassal)

Amennyiben a panasztevé a jegyzokonyvben foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés

a tovabbi teendokrol:
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5. sz. melléklet

Az intézményben dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje

Az intézményben dolgozdk kinevezése palyaztatas alapjan torténik a torvényi eldirasoknak
megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

A palyazati felhivas nyilvanos kozzétételének biztositasa (amennyiben a palyazati kiiras
kotelezd). Ha a palyézati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakor palyazat nélkiil is
bet6lthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozz¢ tenni.

A palyazati felhivast a Korméanyzati Személyiigyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Képzési
Kozpont internetes oldalan kell k6zzé tenni. A kozzétételi nap attdl szamit, amikor az
internetes oldalon megjelenik, innen szamit a benyujtasi hatarido.

Az internetes oldal mellett a fenntarté onkormanyzat/intézmény honlapjan, a munkaltato
sz€khelye szerinti telepiilésen a kozzétételrl a helyben szokasos modon kell
gondoskodni.

Palyazati felhivas tartalma

Munkaltaté megjeldlése

Munkakor, amelyre a palyazati kiiras szol
Munkakd6rhoz rendelt feladatok

Elvaras megfogalmazasa (nem kotelezo)

Juttatas feltiintetése

Pélyazat form4ja, hatarideje, benyujtdsanak helye
Pélyazat elbirdlasdnak hatarideje

Palyazat mellékletei

Biintetlen el6élet igazolasahoz erkolcsi bizonyitvany
Eldirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany
Eldirt gyakorlat meglétét igazold munkaltatoi, kdzalkalmazotti igazolas

A palyazatra beérkezett anyagok elbiralasa

A beérkezett palyazati anyagok attekintése, rangsorolasa
Az allasinterjuk eldkészitése, lebonyolitdsa

Dontés utana palyazok értesitése

Palyazati anyagok irattarazasa, megdOrzése, megsemmisitése

Palyazati anyagok irattarazasa

A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell

Lista készitése a beérkezett anyagrol (mit tartalmaz, mellékletek)

A palyazati eljaras befejezése utdn a sikeres palyazoé anyagat az iratkezelés szabdlyai
szerint meg kell 6rizni. A nem sikeres palyazati anyagokat vissza kell juttatni.

A postara adott iratot, ha két alkalommal ,,nem kereste” megjeldléssel visszaérkezett,
akkor haromtagl bizottsdg jelenlétében, jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni. A palyazati elbiralas idejétdl szamitott 90 napon beliil 4t nem vett anyagokat
meg kell semmisiteni.
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6.sz. melléklet
Intézményiink etikai kodexe

Ovodank — figyelembe véve a Fiiggetlen pedagogus Forum altal kozreadott
»A pedagogus szakmai etikai kédex”- ben megfogalmazott elvarasokat — az
alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexét.

A kodex célja

A célok azért keriilnek meghatarozasra, hogy az 6vodapedagogusok — minden vonatkozasban
— eleget tudjanak tenni a veliik szemben tamasztott kovetelményeknek, valamint hivatasuk jo
szinvonalu teljesitésének.
A kodex célja, hogy:

e meghatarozza az etikai normakat,

e megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat.

Kiilonosen azoknak a magatartasi és viselkedési formaknak a meghatdrozasa a cél, amelyek:

o segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzdjarulnak az
6voda eredményes miikodésének biztositasahoz, ezen keresztiil pedig az évoda, illetve az
o6vodapedagogusok tekintélyének megorzéséhez, folyamatos emeléséhez;

e megfeleld tampontokat adnak az évodapedagogusoknak és az igazgatonak az etikailag
kifogasolhatd magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetdleg a szankciondlando
magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez;

e tampontot jelentenek a koznevelési feladatok ellatasahoz;

e tartalmazzdk azokat az eldirasokat, melyek mértékiil szolgalnak az 6vodapedagdgusok
szamara a munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikodtetéséhez;

e roOgzitik azokat az elvardsokat, melyeket az 6vodapedagdégusoknak a maganéletben is

kovetniiik kell;
e védelmet biztositanak azon 6vodapedagdgusok szdmara, akik betartjak az etikai kodex
normait.
A kodex alapelvei

A koédexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tantsitani,
kiilonosen: - nem,

e Kor,

e szarmazas,

e vallas,

e politikai meggy6zddés szerint.

A kodex hatalya

A kodex teriileti hatalya kiterjed:
A Balatonszemesi Nyitnikék Ovoda és Mini Bolcsdde intézményére.

A kodex személyi hatalya kiterjed az intézményben dolgozé

e pedagbdgusokra és
e anem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.
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A kodex idobeli hatalya
Annak megalkotasat kovetden 1ép hatalyba, s a kdodex hatdlyon kivill helyezéséig kell
alkalmazni.

Az etikai kodex tartalmat meghatarozé alapértékek, elvarasok

Ovodapedagégusok szaimara megfogalmazott alapértékek, elvarasok
Az 6vodapedagogusok szamara az etikai kodex tartalmat a kdvetkezd alapértékek, elvarasok
hatarozzak meg:

e atdrvényesség és a kozszolgalat kvetelménye

¢ mindségi munkavégzes, feleldsségvallalas kdvetelménye

o clkotelezettség, megbizhatdsag kdvetelménye

o cgyiittmiikdodés kovetelménye

A torvényesség és a kozszolgalat kovetelménye
Alapvetd kovetelmény az intézménnyel kozalkalmazotti és kdznevelési jogviszonyban allo
6vodapedagogusok és nem pedagogus dolgozok szamara, hogy:
e akdzszolgalatra vonatkozé jogszabalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak
e munkajukat a koznevelési feladatok szem eldtt tartdsdval végezzék, a gyermekek
jogainak és igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagogia szellemében

Minéségi munkavégzés, felelosségvallalas kovetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
e folyamatosan fejlesszék szakmai €s altalanos ismereteiket, jartassagukat, képességeiket
e munkajukat a mindségi munkavégzés kovetelményrendszerét szem el6tt tartva
végezzek
o feleldsségteljes dontéseket hozzanak
e legyenek nyitottak az ijdonsagra, azok befogadasara és alkalmazasara

Elkotelezettség, megbizhatésag kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
e mutassak meg a pedagdgus hivatas iranti elkotelezettségiiket
e megbizhaté munkaerdként lassak el feladatukat
e vigyazzak, ovjak az intézmény eszkozeit

Egyiittmiikodés kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagogus €s a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:
e akozos cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsék, tamogassak
e O munkatarsi viszonyt épitsenek €s tartsanak fenn

A pedagogusokkal kapcsolatos etikai normak
Az etikai normak rendszere
A pedagogusok szamara a kovetkezd etikai normacsoportok keriilnek meghatarozasra:
a pedagbdgus személyiségével, munkavégzeésével kapcsolatos etikai normak
e anevel6-oktatd munka etikai normai
a gyermekekkel vald kapcsolat etikai normai
a sziilokkel val6 kapcsolat etikai normai
a pedagbdgus szakmai kapcsolatainak etikai normai
tovabbi szakmai etikai normak
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Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

A pedagogus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos etikai normak
A pedagogus kotelessége onmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi teriileteken:
e az 6vodas korosztalyrol szol6 ismeretének, tudasanak bovitésében,
e a pedagégus hivatds gyakorldsdhoz sziikséges szakmai ismeretek és készségek
gyarapitasaban,
e az altalanos miveltség: a kultlra, a tudomanyok és a gyakorlati élet teriiletén.
A pedagogus palyaja soran kiizd az ellen, hogy:
e munkajat iires rutinbol végezze,
e nevelési-oktatdsi modszerei elavultta, unalmassa valjanak.
A pedagogus allandé onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorldsdhoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit. A pedagogus koteles a testi €s lelki egészségét karbantartani azért,
hogy feladatait minél magasabb szinvonalon tudja ellatni.
A palyakezdd pedagdgus a gyakorlottabb kollégditol tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Onképzését.
Az 1ddsebb pedagdgusok és az igazgato:
e kiemelten torédnek a palyakezdd pedagdgussal,
e szakmai tanacsokkal latjak el,
ekonzultacids lehetdség biztositasaval segitik a felmeriild6 problémak megoldasat, -
javaslatokat tesznek pedagdgiai eszk6zok alkalmazasara.
A pedagdgusok vezetdi, szakértéi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az adott
beosztas altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetdleg, ha vallaljak ezek szervezett
képzés formajaban torténd elsajatitasat.
Az 6vodapedagogus a munkdjat Gigy végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejld
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse Oket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban az évodapedagogus a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott
gyermekeknek is a teljes személyiségére hat. A gyermekekre vald pozitiv iranyt hatni tudas a
pedagogus legfontosabb kivanatos személyiségvonasa. A pedagoégus — a neveldmunka
eredményessé tétele érdekében — allandodan torekszik: - személyiségének, valamint -
képességeinek fejlesztésére.
Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezo értékek
tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas,
nyiltsag, tiirelem, empatia, Onzetlenség, a massag elfogadasa, aldozatkészség, Onismeret,
onkontroll és feleldsségvallalas.
A pedagogus fejleszti tovabba: egylittmiikodési készségét, mivel a pedagdgus kozdsség egyiitt,
egymds mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességét,
kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat, szervezOkészségét,
konfliktuskezeld, kommunikécids és problémamegoldo képességét.
A pedagdgussal szembeni kdvetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség- és
magatartasformdk fejlesztésére, tovabba birtokaban legyen az eldbb felsorolt ismereteknek.
A pedagoégus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, torekedjen arra, hogy a
tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megeldzze.
A pedagdgusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara éljen, ennek keretében:
e természetes igénye legyen a tanulas, ismeretszerzés,
e szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitdsdban, a szlikebb kornyezete kulturalis
¢letében,
e kiizdjon az erkdlcsi értékek védelméért,
e dpolja, miivelje és védje anyanyelvét,
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o ¢letvitelével és erkdlesiségével értelmiségi szerepéhez mindig mélté maradjon.
A pedagbdgus felismeri és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kornyezettudatos életvitelt. Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi
szerepvallalasait idOben €s térben hatarozottan elkiiloniti a nevelémunka;jatol.
Maga is hozzajarul gyakorlati és elméleti munkassadgaval, valamint pedagogus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a neveléstligy fejlodéséhez.

A nevelo — oktatéo munka etikai normai

A pedagogus:
A gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja,
¢ a gyermeket nem bantalmazza, nem aldzza meg.
o Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki erdszakot nem
alkalmaz.
¢ Eljarasait a gyermekek ¢letkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklddéstiket.
e Feleldsséget visel esetleges rossz vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkovet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozasa érdekében.
e Minden egyes gyermekkel torddik, diszkriminaciot nem alkalmaz, nem kivételez.
e Ervényre juttatja az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési
elveket eljarasokat, részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotasaban és
jovahagyasaban.
Az éves neveld-oktatdo munkaja tervének megvaldsuldsat figyelemmel kiséri, €s sziikség esetén
feliilvizsgalja.
A gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez, ¢és tart a nevelés Osszehangoldsa
érdekében, tiszteletben tartva a sziil6k elsddleges feleldsségét a nevelésben.
Szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot teremt
az ellato szervekkel.
A gyermek béantalmazasardl, ellatatlansdgarol, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkolesi
veszélyeztetettségérol szerzett informaciokat eljuttatja az intézmény igazgatdjdhoz €s az erre
szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez.
Felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérol, azokat pontosan
tartja meg.
A nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitését, az intézmény
szabalyait kovetve.
A torvényes munkaidé hatdrain beliil személyre szolo fejlesztd feladatokkal egyénileg is,
egyéni banasmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.
Kiilonb6z6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint.
Az intézmény rendezvényein valo részvétele sordn is a nevelés szempontjait tartja szem el6tt.
Erdeklsdik a volt dvodasok iskolai eldmenetele irant.
Allandban képezi magat, folyamatosan tijékozédik az 6vodapedagégia és az altalanos
pedagogia vilaganak szakmai eseményeirol, fejlodésérol, torekszik az onallo és alkoto
munka végzésére.

A gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai
A pedagogus a gyermekekkel valdo kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv

érzelmeket kozvetito, elfogado, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkolcsi novekedését
elomozdito neveld legyen.
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Az erkolcsi kérdéseket, az értékeket tekintve az 6voda pedagdgiai programjaban foglaltaknak
megfeleléen, a neveldtestiilettel egységben 1ép fel. Hangsulyozottan veszi figyelembe a
kovetkez6 értékeket: az ember méltdosdga, a munka tisztelete és megbecsiilése, miiveltség,
igazsagossag, becsiiletesség, szolidaritas.
A kiilonb6z6 egyéniségli pedagogusok ugyanakkor a mddszerek, az eljarasok és a stilusok
sz¢les skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét orizniiik kell.
A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.
A pedagogus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbdl ezt
tartja a legcélravezetobb pedagogiai eljarasnak.
Fegyelmezés vagy biintetés alkalmazasa kozben a pedagogust nem vezethetik negativ
érzelmek.
* A pedagogus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyermekek kozé.
* A gyermeket nem alazza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.
* A pedagégus Kiilsé megjelenése, ruhazata rendezett és apolt. Oltozkodésében Keriili
a sz€élsoségeket, a nem pedagogushoz mélto megjelenést, tekintettel a gyermekek és
sziilok értékrendjére.

A sziilékkel valé kapcsolat etikai normai

A pedagogus ¢és a sziild kapcsolata egyenrangli személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagogia kompetencia teriiletén aszimmetrikus.

Itt — szaktudasa alapjan — a neveld vezetd szerepe érvényesiil.

e A pedagogus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenldk. A kapcsolat
alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés.

o A sziildi értekezleten a pedagogus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. nem mindsiti az értekezlet el6tt az egyes gyermekeket.

e Csaladlatogataskor, fogadd ordkon ¢és egyéb személyes alkalmakkor teljes kori
informdciot nyujt a sziilének, és maga is informacidkat gyljt a gyermekrdl. A
beszélgetések sordn udvarias, részrehajlastol és eloitéletektél mentes magatartast tanusit.

o A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal
biro informaciokat szigoruan titokban tartja.

o A pedagdgus sem a sziiloktol, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot, amely
értékénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekdtelezettséghez vezethet.

o A sziilok munkajat sajat céljaira térit€ésmentesen nem veszi igénybe.

e A sziildk anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis
segitség-nyujtast.

A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai

e A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejlédés iranti fogékonysdg és a pedagogus-hivatds iranti elkotelezettség dominal.
pedagogus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény mitkodési kultirdjanak alakitasaban.

e Folyamatos kollegidlis munkakapcsolatot tart és egyiittmiikddik a nevelGtestiilet
tagjaival nevelési €s szakmai kérdésekben.

e Erdeklédik kollégai munkaja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

e Nyitottan fogadja a nevel6tarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak
ra nézve.

e Sajat szakmai megéllapitasainak korrekt mdédon ad hangot, akar elismerdk, akar
kritikusak masokra nézve.
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A szakmai vitdkat targyszerlien, az Ovével ellentétes nézetek iranti tolerancidval

folytatja.

e Részt vesz az intézmény kozéletében: alkotdé mdodon kozremiikddik az értekezleteken,
részt vesz a dontéshozatalban, intézményi szintli feladatokat vallal.

e M¢élto modon képviseli intézményét és a pedagogus-hivatast a kiilvilag elott;
mindig figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztiil a pedagdgusok
tevékenységét is megitélik.

e Mindaddig kiall a kollégéaja mellett a sziilok és a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai
vagy etikai hibgja kétséget kizar6an be nem bizonyosodik.

e Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmaja j6 hirének dregbitésére.

o A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a

kolcsonds bizalom és tisztelet jellemzi.

Tovabbi szakmai etikai normak
A pedagodgus az intézmény nem pedagodgus beosztasu dolgozodival a kdlcsonods tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok személyiségét, emberi
méltdsagat, meggy6zodését (amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott normakat).
Munk4ja soran érvényre juttatja a kulturalt érvelés €s vitdzas, a partnerek véleményének és
egyéniségének tiszteletét.
A pedagdgus szamadra tiltott barki megaldzasa, kiginyolésa.
Torekszik a munkavégzés soran keletkezo konfliktusoknak a felek szamara elfogadhato
kezelésére, feloldasara.
A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informéciokkal kapcsolatban a
pedagbdgusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informacidkat csakis a gyermek érdekeit
szem elott tartva ad tovabb, kizardlag olyan személyeknek, akiktdl elvarhatd, hogy ezen
informéciok birtokdban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek érdekében.
Az oOvoda belsé életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelendok,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott
személyes vonatkozasu informacidkat a pedagodgus bizalmasan kezeli, ligyelve masok jo
hirnévhez valo6 joganak érvényesiilésére.
A pedagdgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja alaptalanul intézményének
¢s hivatasanak jo hirét.
pedagogiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a gyermekekre
nézve karos hatisa vagy utéhatisa kizarhaté. Az intézményben folyd barminemii
kisérletrdl a sziiloket eldre tajekoztatni kell, és a feltételekben veliik meg kell allapodni. A
kutatasokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszerlien dokumentalja, s az eredményeket
nyilvanossagra hozza.
A pedagégus onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allandéan ellendrzi és értékeli.
A kiilso szakmai ellenérzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodden fogadja.
A pedagogus munkaja a kovetkezo mutatok alapjan értékelheto:
o képzettsége,
e agyermekek fejlddése,
e kotelességeinek teljesitése,
o személyiségének fejlddése, a hidnyok potlasara vald torekvése,
e az etikai norméak megtartasa.
A pedagogusok (vezetok és vezetettek egyarant) etikailag vitathato cselekményeir6l
hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos szinti szakmai etikai
bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfelelo szakmai forumokon az érintett
tudtaval nyilvanossagra hozni.
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A nevelomunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkaval szembeni elvaras:

e az Ovoda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete és
apolasa,

e azelvégzett munkaért, a kozosségért valo feleldsségvallalas,

e az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének megdvasa,

e a tudomdsdra jutott — gyermekekkel, illetve sziilokkel kapcsolatos — személyes
informaciok szolgalati titokként kezelése,

e a sziilok tijékoztatasanak tilalma (gyermekrdl informaciot csak ovodapedagogusa
adhat!), tovabba

o tiltott a gyermek megalazasa, kigunyolasa, bantalmazasa.

Etikai bizottsag

Az etikai koédexben megfogalmazott magatartasok megszegésével kapcsolatos itigyek
kivizsgéldsara etikai bizottsagot kell 1étrehozni. Az etikai bizottsag létszama: 3 6.

Az etikai bizottsag irdsos allasfoglalast koteles adni. Az

etikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testiilet.

Zaro rendelkezések

Az etikai kodex az SZMSZ elfogadasaval 1ép hatalyba.
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1. sz. FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Igazgato

MUNKALTATO

Munkaltato6 neve:

Székhelye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletett:

Sziiletési hely:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Beosztas:

Igazgatd

Kinevezdje:

A Kinevezés
idotartama:

A munkakor célja:

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Kozvetlen felettese

Helyettesitési eléiras

Munkavégzés

Heti munkaido

40 ora

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

egyes

Kotelezo oraszam 10 ora
Az 6voda a Munka |e Kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit és megsziintet.
Torvénykonyve, Kijt., | o Fegyelmi feleldsségre vonast alkalmazhat.
annak  Végrehajtasi | Jutalmazasokra, kitiintetésekre j avaslatot készit.
Rendeletei, illetoleg az . A
. Kezeli a személyi anyagot.
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jogszabalyokban
foglaltak, az odvoda
valamennyi dolgozodja

vonatkozasaban,
teljes hataskorben
gyakorolja a

munkaltato jogkort.

J Tervezi és engedélyezi a tovabbtanulast, tovabbképzést.

. Pélyazatot nyujt be neveldi allasokra.

o Elkésziti a munkakdri leirdsokat.

. Jovahagyja a munkaidd beosztasokat, a szabadsagolast.

. Elkésziti az 6voda miikddéséhez sziikséges szabalyzatokat.
. A torvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn
a jegyzovel.

. A kiilonb6z6 forumokon és rendezvényeken képviseli az

intézmény érdekeit.

Pedagdgiai, —
szakmai feladatok

Az igazgatd, mint az 6voda pedagodgiai — szakmai iranyitdja,
gondoskodik a nevelémunka allando fejlesztésérdl. Elkésziti az
6voda munkatervét és gondoskodik azok megtartasarol.

Segiti, ellendrzi, értékeli és jovahagyja a csoportokban folyo
neveldmunkat, a neveld testiilet és az 6voda egyéb dolgozdinak
tevékenységét; itmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.

Osszefogja, sszehangolja a vezetéség munkajat, egyiittmiikodik
az érdekképviselettel.

Feladata a személyi és szervezési feltételek biztositasa.

Irdnyitja az 6vodapedagdgusok tovabbképzését, gondoskodik a
szakmai tovabbképzést elOsegitd feltételek biztositasardl. Elkésziti
az o6vodapedagogusok beiskoldzdsi tervét, az intézmény
tovabbképzési programjat.

Az intézményben miikodo szakmai munkakozosségek munkajat
segiti, a munkak6zOsség vezetdvel egylittmikodve végzi a
pedagogiai tevékenység iranyitasat, vezetését.

Tamogatja a neveldmunkat korszerlisitd eljarasokat, 0ijitasokat.
Megbeszéli, segiti, ellendrzi a naplovezetést és az adminisztracios
munkakat.

Rendszeresen tdjékozodik a gyermekek egyéni fejlesztésérodl, és
utmutatast ad az 6vodapedagdgusok ezirdnyl tevékenységéhez.
Az éves ellendrzési terv alapjan végzi az 6vodaban folyo
pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérését.

Megtartja a tanévnyitdét, a tanévzarot, valamint nevelési
értekezletet hiv 0ssze. Ezen tilmenden a nevelési év folyaman
sziikség szerint neveldi, illetve munkatarsi értekezletet hivhat
Ossze.

A neveldtestiilettel egyiitt elkésziti, és a modositasokat elvégzi a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton.

Biztositja a csalddi és Ovodai nevelés Osszhangjanak
megteremtését eldsegitd feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az
ovoda ¢és a csalad egyiittmiikodése sokféle, hasznos a helyi
koriilményekhez alkalmazkod6 forméaban valdsuljon meg.
Egytittmiikddik a sziiléi szervezet valasztmanyaval.
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A gyermekek iskoléra valo el6készitése a nevelés folyamatossaga

érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal és azok

igazgatoival, torekszik a folyamatos pedagdgiai kapcsolattartasra.

A nevelés folyamatossdga érdekében egyiittmikodik a

bolcsddével.

Kapcsolatot tart fenn a kozmivelddési ¢és pedagogiai

intézményekkel, az egészségiigyi intézményekkel és az ifjusag

védelemmel kapcsolatos intézményekkel, a pedagdgiai munkat

segitd intézményekkel (nevelési tanacsado, szakértdi bizottsag).

Biztositja a pedagogusok szakmai ellendrzését.

Részt vesz az orszagos szakmai ellendrzésekben. Sziikség esetén

kijeloli maga helyett az intézmény szakmai képviseletére

helyettesét, munkakozdsség vezetot.

Az intézményellendrzés részeként elkésziti az intézményi

onértékelést, amelyet a nevelbtestiilet jovahagy.

A vezet6i megbizasa 2. és 4. évében a sajat vezetdi onértékelését

elvégzi.

Az intézményellendrzés 6sszegzd szakértéi dokumentuma alapjan

Ot évre sz616 intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli az 6voda

pedagodgiai - szakmai munkaja fejlesztésének feladatait.

Biztositja a pedagogusok eldmenetelének rendszerében vald

részvételt a pedagdgusok szamara.

Részt vesz a mindsitési vizsgdkon, valamint mindsitési

eljarasokon. Sziikség esetén kijeloli maga helyett az intézmény

szakmai képviseletére helyettesét,

Intézményében biztositja a megfeleld technikai feltételeket a

pedagdgusok mindsitési vizsgdja, mindsitési eljarasa alkalmaval.

e Rogziti az OH elektronikus feliiletén az eljarasokkal
kapcsolatos teenddket.

e Rogziti a KIR rendszerben a torvényi szabdlyozasnak
megfeleld adatokat.

e Az intézményi Onértékelés részeként 5 évente az irdnyitasaval
az altala megbizott személy rogziti a KIR rendszerben a
pedagogusok értékelését.

e Intézményében biztositja a megfeleld technikai feltételeket a
pedagogusok tanfeliigyeleti latogatasa alkalmaval.

Gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok:

Az igazgatofelelds az intézmény gazdalkodasaért.

Az 6voda milkodését a feliigyeleti szerv altal jovahagyott
koltségvetésbol biztositja. Az ezzel kapcsolatos feladatokat a
mindenkori pénziigyi rendelkezések alapjan a gazdasagi
feladatok végzésével megbizott dolgozoval megosztottan 1atja el.

A koltségvetési iranyzatok felett onalloan rendelkezik.
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Végzi a munkaerd gazdalkodast, ellendrzi a bérgazdalkodast és
az adminisztralast.

A tarsadalmi tulajdon védelméért a helyettessel, a vezetdi
feladattal megbizott 6vodapedagdgusokkal megosztva felelds.
Elkésziti a koltségvetést a gazdasagi dolgozdval, félévkor és
évvégén a kiértékelést elvégzi.

Gondot fordit a belsé ellendrzésre, elkésziti ennek helyi
szabalyozasat.

Elkésziti a pénziigyi szabalyzatokat (Selejtezési Szabalyzat,
Leltarozasi Szabalyzat, Készpénzkezelési Szabdlyzat, stb.),
atvezeti a modositasokat

Az igazgaté dont:

Az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben,
amelyet a jogszabaly, nem utal mas hataskorbe.

Az dvodai csoportok kialakitdsdban — figyelembe véve a sziilok
véleményét.

Felvételek és az athelyezések ligyében, a gyermekek és a
dolgozok vonatkozasaban egyarant.

Ovodai szervezési iigyekben.

Meghatarozza az ellendrzési szinteket €s dont az ellendrzésre
jogosult személyek feladatairdl.

Kapcsolatai:

Rendszeresen, mindennapi kapcsolatban all a Fenntartoval az
intézményvezetd helyettessel. Ugyintézés kapcsan kapcsolatot
tart az 6vodan beliil az alkalmazottakkal, ezen kiviil a pénziigy1
elszamolast  végzd  szervvel /Balatonszemes  kozség
Onkorményzat pénziigyi, munkaiigyi osztaly stb./.

Pénziigyi dolgokban mindenkor az Fenntart6 (Polgarmester
vagy az altala kijeldlt személlyel) koteles intézkedéseit
egyeztetni.

Rendszeresen tajékoztatja és beszamol munkéjardl a fenntarto
felé.

Felelossége:

Az intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerti és
torvényes miikodéséért, az ésszerll, takarékos gazdalkodasért.
Ellatja a munkaltatoi jogokkal jard feladatokat. A Puétv. Kjt., a
Kozoktatasi torvény €s az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata alapjan végzi munkajat.
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Vezetdi, szakmai — pedagodgiai és gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat lat el.

Elvégzi a taniigyigazgatasi feladatokat, melyeket az 6vodara
vonatkoz6 jogszabalyok és a Koznevelési torvény eldirnak.

Felelos az intézmény gazdalkodasaért, a tarsadalmi tulajdon
védelméért, az ovoda ligyviteléért, a kornyezet-egészségiligyi
kovetelmények betartasaért.

Kelt:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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Igazgatohelyettes
Munkakori leirasa

MUNKALTATO

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletett:

Sziiletési hely:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Beosztas:

Igazgatohelyettes

Kinevezdje:

Igazgato

A Kkinevezés
idotartama:

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgaté munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben a neveld-
oktaté munkat segit6 alkalmazottak munkajat, a jogszer
mitkodést.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Kozvetlen felettese

Igazgato

Helyettesitési eloiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil
az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetdi feladatokat.

Munkavégzés

Heti munkaido

40 ora

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo oraszam

30 oOra
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JOGKOR,
HATASKOR:

Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitésa,
ellendrzése, értékelése, az intézmény igazgatdjaval tortént
egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda
mukddésének egészére.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az igazgato
megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Beszamolasi  kotelezettsége:  évente  egyszer  értékeli
teljesitményét irasban az igazgatonak.

Munkakori
kapcsolatok:

Bels6: kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény
igazgatojaval

Kiils6: kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel, kiilsé
intézményekkel

Alapveto felelossége,
kotelessége

A pedagdgiai program megvalositasaért, a szinvonalas
neveldmunkaért.

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek el6készitéséért.
Szakmai vezetdi feladatok: Szakmai munka mindségi fejlesztése
(6vodapedagogusok, szakmai munka eredményeire, elégedettségi
mérések eredményeire épitve)

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira

Pélyazatok figyelemmel kisérése- palyazatok irasanak
koordinalasa

J6 gyakorlatok atgondolésa, propagalasa

Konferencidk, eléadasok szervezése intézményi, varosi, térségi
szinten

Moddszertani megbeszélések, bemutato foglalkozasok szervezése,
belsd hospitalasok rendjének szervezes, koordinalasa
Alapitvany hatékony mitkddésének koordinalasa

A nem pedagogus munkakorben dolgozok irdnyitasaért,
tevékenységiik ellendrzéséért és értékeléséért igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan

A pedagogus és a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért.

A szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.

Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok el6készitéséért.

Az intézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséért.

A méltanyos ¢és humanus tigykezelésért és dontésekert.

Az informacios hal6 eredményes mukodtetéséért, irasos
emlékeztetok készitéséért.
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Koteles:

A vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és
a munkakdrébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint
elvégezni.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi
ismereteit gyarapitani. A vezetd altal atruhdzott hataskorben az
intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot,
informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni.

A rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.
Atruhazott hataskorében az 6voda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban szabalyozottak alapjan, helyettesitési feladatainak
¢€s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

Feladatkorok:

Kotelez6 oraszamaban ellatando feladatok: pedagogiai

A kotelezd oraszamon feliil ellatand6 vezetdifeladatok:
hataskorébe utalt munkatigyi — hataskorébe utalt taniigy
igazgatasi feladatkorok részletesen:

Kotelezd oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben
1év6 pedagogiai alapdokumentumok alapjan.

Kotelezd 6raszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirasahoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk
ellatasa, a munkakori leirdsahoz kapcsolodd ellendrzési,
értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok ellatasa.

Pedagodgiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a nem pedagogus
munkakorben  foglalkoztatottak ~ munkdjanak  tervezése,
iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer segitése, valamint a mindségi team
munkdjanak segitése az intézményvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.

Javaslat tovabbképzésekre.

A szakmai innovaci6 koordindldsaban valo részvétel.

Az 6vodan beliili munkak6zosség miikodeésének tamogatasa.

A pedagdgiai adminisztraciéos  hataridok  betartasanak
ellendrzese.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet
korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az
tinnepek, jeles napok méltd szervezésében valo részvétel. Az yj
belépdk (gyakornokok) mentoralasa.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egylittmiikodés és a
kapcsolatrendszer miikodtetése.

A pedagogiai munkaterv elokészitésében valo részvétel.
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A tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa.

A bemutat6 foglalkozasok eldkésziilete soran szakmai segitség
nyujtasa.

Az igazgatdval megosztva részvétel a sziil6i értekezleteken, nyilt
napokon.

Ellendrzi az udvari €let tartalmas miitkodését és otletadéassal segiti
annak megvalosulasat.

Munkatigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazasra, mindsitésre, jogviszony
megsziintetésére, valamint jutalmazasra, feljebb sorolésra,
kitlintetésre.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak
kezdeményezése.

Az éves intézményi munkatervben meghatarozott feladatok
ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

Valamennyi alkalmazott szabadsagolasi tervének elokészitése, a
vezetdvel egyeztetve. A zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése,
kotelezd nyilvantartasok vezetése.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagodgiai programnak megfeleléen az alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

o Az dvodai eszk6zok és targyak selejtezési és leltdrozasi
folyamataban felelds részvétel.

e A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgatod
fele.

Tanligy igazgatasi feladatkor:

e FEleget tesz a munkakoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi
kotelezettségnek. A munkakdréhez kapcsolodo tantigy
igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség
betartdsa az igazgat6 felé. Munkavégzéssel kapcsolatos
egytttmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok

o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy
hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a torvény
szellemeében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben az dvoda
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igazgatdjanak utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd
¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai
/PP, SZMSZ, KSZ,

HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a
mukdodési rend betartasa alapjan

végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal
is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errl
értesiti az igazgatot

ZARADEK:
A felsoroltakon kiviil koteles

megbizza.

ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

12

hasznalom

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

p.h

Munkavallalo alairasa
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

MUNKALTATO

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletett:

Sziiletési hely:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR

Beosztas:

OVODAPEDAGOGUS

Kinevezdje:

A Kinevezés idotartama:

A munkakor célja:

A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejldédésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Feladatai, f6bb 1. pedagogiai, a kételezd oraszamon beliil heti 32 6raban,
tevékenységeinek 2. taniigy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil,
felsorolasa: 3. Altalanos elvarasok

4, ... felelos

Az 6vodapedagdégus pedagogiai feladatai /heti 32 éraban/

A réabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az /ONAP/ szerint 6nalldan és feleldsséggel koteles
végezni. Alapfeladata a Nkt.62.§- a alapjan:

e Nevel0 és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e Naponta koteles felkésziilni nevelomunkéjara

o Kozvetlen munkatarsaval naponta megbeszEli a nevelési szituacidkat, torténéseket

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyerekcsoportban.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremtsen.

e A kils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

e Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,

id6, eszkdz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.
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A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal,
fejlesztdpedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva HHH, HH gyermek felzarkozasat elésegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢életmaddra €s hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6-és sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismetje,
¢és hasznalja az IKT adta lehetdségeket

Nevel6-oktatd munkajat az 6voda sajat pedagogiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszertien tervezze meg, €s iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan, Oszintén tajékoztassa.
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon €s idoben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozé eléirasainak.

Gyakorolja a realis dnértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodai 9 kompetencia
jelentéségével.

Az udvari jatékokat ellendrzi, hiba esetén jelzi a vezetonek, kéri a karbantartd segitségét.
Az ellendrzésekrol, feljegyzést, jegyzokdnyvet készit.

Szertarfelelosként naprakészen nyilvantartja az dvoda fejlesztd eszkozeit. Javaslatot
tesz selejtezésre €s beszerzésre. Figyelemmel kiséri a szertar hasznalatat, jelzi az
ovodapedagdgusoknak, ha hianyossagokat tapasztal.

Buszkisérdként feliigyeli a rdbizott gyermekeket.

Az dvodapedagdgus taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatai /heti 4 6ran beliil/

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, estleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

Az SZMSZ, valamint az évoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a
vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazo e- csoportnaplot.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Naprakészen vezeti a csoportmunkajahoz kapcsolodod adminisztracios feladatait
(tervezési dokumentumot, csoportnaplot, személyiséglapokat).

Sziil6i értekezletet szervezésében a munkatervnek megfeleléen részt vesz.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvélemény iraséba besegit.
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Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek —és
ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyetetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (326ra) a gyermekekkel valo kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.

A munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti 4 éraban. (36-40) {326/2013.(V111.30.)
Korm. rendelet szerint} a nevelést elokészitd (felkésziilés a foglalkozésra: adminisztracio,
anyaggyljtés, eszkozkészités), azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiloi
értekezlet, fogadoora, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirasban valo részvétel,
gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasokra, kiranduldsokra, dvodai innepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A neveldtestiilet munkajaban valo részvétel,
munkak6zosségben kozremiikodés, tovabbképzéseken valo megjelenés. A felettese altal esti
helyettesités rendelhet6 el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai
kozott az igazgato feladata.

Altalanos szabalyok

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak az igazgat6, tavollétében a
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara bizni 6ket csak rovid iddre,
indokolt estben, a vezeté engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen
baleset torténik az 6vodapedagogus tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka
ilyen estben nem vonhato felel0sségre.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont maganiigyben, a valtotars beérkezését
kovetben, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvény eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

A Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. felettesével a szabadsag
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az

felhasznalasaval | adott évben kell felhasznalnia, esetleg atvitel esetén azt a kovetkez6 év marcius

és 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van

a hianyzassal lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes

kapcsolatos a 46 napbol 15 napot visszavonhat. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség,

szabalyok: egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell a vezetdnek.

Elvarhaté Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem

magatartasi ¢s kozosségi egyiittmiikddés normait. A humanista pedagogia elveivel ellentétes

kovetelmények: | biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas,

alvésra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait,
tiszteli emberi méltosagukat. Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag, tirelem. Kulturalt megjelenésével,
magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Minden pedagdgusnak és a pedagogiai munkat segitoknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteikkel, sem
nyilatkozataikkal nem csorbithatjak
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Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. ,,A pedagogusnak hétévenként legalabb egy
alkalommal- jogszabalyban meghatarozottak szerint- 120 6ras tovabbképzésben
kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagégusnak a munkaviszonya,
jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott. A Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus
fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasoroldsra az, aki a
fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig Onhibajabol nem teljesiti a
pedagdgus tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok
altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskore és
képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A pedagogiai
szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagodgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvilasztja a nevel6-oktatdo munkajahoz a
megfelel6 modszereket, eszkozoket.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.
Felelds a munkakdri feladatainak hataridore torténd megfeleld szinvonalon
torténd ellatasaért. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az oOvoda
mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival €és munkéjaval, a gyermekek
egészségiligyl és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos
adatokat.

HATALYOS:
KAPCSOLATOK

Egyiittmiikodésre
koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
valtétarsaval, dajkaval, tovabba a sziilokkel és més tarsintézményekkel,
azok munkatarsaival..

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelOtestiilet
tagjaival, fejlesztd pedagdgussal, logopédussal. gyogytestneveldvel, az
ovodai sziil6i kozosséggel (SZ. Sz))

Informacioszolgaltatasi | Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatdsa soran iigyelni kell

kotelezettsége: arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavollét esetén ot Els6sorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijelolt 6vodapedagdgus.
helyettesiti: A helyettesitést az igazgatd és a helyettes osztja be.

O helyettesitheti:

Ovodapedagégus tarsait

Ellenorzésre
jogosult:

Igazgato

Igazgatohelyettes

Szakmai munkak6z0sség vezetd

Tanfeliigyelet

Kiils6 szaktanacsado egyeztetett idopontban (szakmai segitséget
nyujt)
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai/hospitalas/ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom!”

p.h

Munkaltatéi jogkor gyakorldja
Munkavallal6 alairasa
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkaltatoi jogkdrt

gyakorolja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

Munkakor:

Megnevezése:

Pedagogiai asszisztens

Kinevezdje:

A kinevezés idGtartama:

Munkaideje:

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése,
A pedagoégiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkavégzéshez sziikséges

(végzettség, ismeret, egyéb):

minimum érettségi
pedagdgiai asszisztensi végzettség (nem kotelezd)

Fobb felelosségek és
tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes
korh feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az oOvoda pedagdgusok iranymutatisa
szerint:

o a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
o aparhuzamosan végezhetd tevékenységek

megszervezeésében €s lebonyolitasaban,

o alassabban halado, egyéni segitséget igényld

gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),
o agyerekek biztonsagos koriilményeinek

megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes

feltételeinek biztositasaban,

e az dvodai linnepségek, hagyomanyok

megszervezeésében, lebonyolitdsdban,
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o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo
terveket, azok megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

Feladatok részletesen:

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szlikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 61t6zkodésnél,
— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkez6 napokra, eszkozoket, lapokat fénymasol, nyomtat.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi Utmutatés alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s az 6vodapedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalanos szabalyok

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit: a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfelelden,

A munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, munkaidején
kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
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Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaido alatt csak a vezetd, tavollétében a
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara bizni 6ket csak rovid idore,
indokolt estben, a igazgatd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen
baleset torténik az 6vodapedagogus tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka ilyen estben nem vonhat6 feleldsségre.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont magéaniigyben, csoporton kiviil réviden, a
nevelémunka zavardsa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvény eldirdsnak megfelelden tilos a dohdnyzés.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az igazgato €s -helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelotestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytodl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseéért.

Ellenorzési tevékenység

Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

Az igazgatd, helyettes és munkakdzdsségvezetd
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e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

» Napi munkéjaban rendszeresen egyliittmikodik a csoportban egyiitt dolgozé
pedagdgusokkal és az 6vodavezetéssel.

* Részt vesz az alkalmazotti és estenként (meghivottként) a nevelOtestiileti
értekezleteken.

* Az intézmény gyermekei és dolgozdéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra

torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel, apolja a hagyomanyosan kialakult

kapcsolataikat.

Munkakoriilmények

o Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkdjahoz, szamitoégép, fénymasold berendezés all rendelkezésére

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.

Jogkor és hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

« Ev végén és félévkor a teljesitményét irasban értékeli.

Titoktartasi kotelezettsége

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,

csaladjaval  kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a

gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a
szorgalmi 1d¢ alatt vegye ki.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Viératlan tdvolmaradast, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaiddé megkezdése eldtt minimum egy oraval jelezni kell a vezetdnek.
A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elott leadni, utélag
csak nagyon indokolt esetben.

A szabadsag
felhasznalasaval
¢és a hidnyzassal

kapcsolatos
szabalyok:
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Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanulo
egyiitt érz0, odafigyeld, egylittmiikodé magatartassal.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja €s tolerdlja a
massagot. Ovodai munkdja soran betartja a vildgnézeti és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével, oOltozkodésével,
Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi

Elvérhato pedagogiai program szellemiségét.
magatartasi A pedagogus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a
kovetelmenyek: kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem mindsitheti.

Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében
oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.
Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden pedagogusnak
¢s a pedagogiai munkat segitOknek kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem

csorbithatja.
Onképzéssel Erdeklédjon a pedagogiai asszisztens szakmai tevékenysége irant, sajatitsa
kapcsolatos el a megfeleldé modszereket a  gyermekekkel valdo  helyes
elvarasok: kommunikécidjahoz.

Informacio - szolgaltatasi kotelezettsége

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informécidohoz jut, azt tovabbitani kell az
ovodapedagogus, illetve a felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatast csak az 6vondvel torténd egyeztetés utan adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kel arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

O helyettesitheti: Ovodapedagogusokat (417/2020(V11.30.)
Kormanyrendelet, (vezetdi utasitas szerint) pedagogiai
munkat kozvetleniil segité munkatarsakat.

Hatalyos: -t6l, visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositadsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Balatonszemes,
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Munkavallal6 alairasa
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Dajka munkakori leirasa
Munkaltato

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

Munkakor:

Megnevezése:

dajka

Kinevezdje:

A Kinevezés idotartama:

Munkaideje:

40 6ra/hét

beliil:

Munkavégzés helye épiileten

Az 6voda kiilsd, belsd helyiségei

A munkakér célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vodapedagogus
iranyitassal. A  gyermekek sziikkebb ¢s  tagabb
kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

Az ovodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos
dajkaképzd tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fobb
tevékenységeinek felsorolasa

Szorosan egyiittmilkodik az dvodapedagdgussal, segiti
megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.
Gondoskodik az ¢6voda tisztasagardl. Részt vesz az
¢tkezéssel kapcsolatos teenddkben.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaba.

Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem-Kkoszonom,
tiirelmes és udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezetd dovodapedagogus altal
meghatarozott napirend szerint.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, a kézmosasnal, WC- hasznalatnal
stb. Ameddig szilikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokdsokat. Pl.: 61tozkodés
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sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositasa-kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas

A munka soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitd szereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott, az 6vodapedagogus mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a
tevékenységek segitése érdekében a gyerekesoportban tartézkodik (torna, festés,
vagas, varras, siités stb.)

Segit az altatds elokészitésében, majd végzi a mosdoban, a folyosén a tisztasaggal
kapcsolatos feladatait.

Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsd helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az ovodai tlinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szelloztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhijat kimosva teszi egy
zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirdasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés, étel elvonésa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z0re és a mosdora is (kiilonos tekintettel a
folyamatos reggeliztetés eldtti mosdo hasznalat).

Gyermekekre valo 6nallé vigyazasra (altatasi idében, illetve az 6vond 4-5 perces
tavolléte esetén) csak a vezetd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyu kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt a vezetd felé, a gyerekek
érdekében, kotelezo jelleggel jelezni kell.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény milkodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjehez vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek koOrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd oOlt6z0, mosdok, gyermek WC-k takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyosok, iroda, udvar, stb.) a tobbi dajkéaval
kozosen, a vezetd altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-Szor augusztusban,
decemberben és aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozé részfeladatokat (pl: ajtomosds vagy jarvany idején fertOtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

131



Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k:

Altalanos szabalyok

Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitdsa, megvarrdsa (fliggonyok, toriilkozok
teritok, babaruhak stb.)

Kiméletesen hasznalja a gépi berendezéseket, ha karosodast észlel, azonnal jelenti az
ovodavezetonek vagy helyettesének

Gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos idészakban
gyakrabban is, vezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa- ho eltakaritisa, a bejaratnal, teraszon. Valamint azokat az
1d6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza

Tisztito szereket gazdasdgosan hasznalja.

Etelmintat vesz. a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekbdl (sziilinapi torta,
siitemény stb.) Az livegeket, ételmintas zacskokat feldaitumozva 72 6ran at az erre a
célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a
fert6tlenitd hatasu kifézésrol.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegytijti,
kiviszi, uzsonna utdn majd a higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6lt6zve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedélyével lehet.

Az O0voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki rovid idére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dévoda teriiletén ezen 1d6 alatt
is zokkenOmentes €s folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohényzas 6vodaban
nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25
perc munkabdl vald kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és
nincs ra sziiksége az 6vononek

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejdrati ajtok zarva tartdsarol
feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

Az dvoda zardsakor aramtalanit, és meggydzddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva, beriasztja az épiiletet.

Az o6voda kulcsaiért tejes felel0sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa Tilos! Tevékenységét kizarolag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhaté
felelOsségre!
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A szabadsag
felhasznalasaval
és a hianyzassal

kapcsolatos

szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a
szorgalmi i1d¢6 alatt vegye ki.

A munkaltat6 a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkdval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum egy oOraval jelezni kell a
vezetOnek.

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elétt leadni, utolag
csak nagyon indokolt esetben.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a szilok irant
megnyilvanulo egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikodd magatartassal.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
korilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja €s tolerdlja a
massagot. Ovodai munkaja sordn betartja a vildgnézeti és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével,
Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagbgiai program szellemiségét.

A pedagogus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégiakat,
az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem mindsitheti.

Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja
meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden
pedagégusnak ¢és a pedagdgiai munkat segitOknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel sem
nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl6djon az ovondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfeleld modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikaciojahoz.

Hataskore:

A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozésa, az 6voda hazirendjének
betartdsa.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

Munkaviszonyabol eredOkotelezettségének  vétkes
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az o6voda milkddésével, a neveldtestiilet munkajaval a gyermekek
egészségligyi ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megorizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

megszegésével

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd, vezetd helyettes

Egyiittmiikodésre koteles: A

gyermek  érdekében  miikodjon  egyiitt
munkatarsaival, kiilondsen a csoportjadhoz tartozé
o6vondvel, a dajkdkkal, tovabba a sziilokkel.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Az intézmény igazgatdjaval, kdzvetlen felettesével €s
a neveldbtestiilet tagjaival.

Informacio - szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz
kotelezettsége jut, azt tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé.
Gyermekrol tajékoztatast csak az ovondvel torténd
egyeztetés utan adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kel arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A igazgat6 altal kijelolt masik dajka, részfeladatokban
a takarito -kisegito.

O helyettesitheti: A pedagogiai  munkat  kozvetleniil  segitd
munkatarsakat, takarito- kisegitot.
Hatalyos: (amennyiben nincs valtozas 2 évig

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom!”

Munkaltatéi jogkor gyakorloja
Munkavallal6 alairasa
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Kisgyermeknevel6k munkakori leirasa

MUNKALTATO

Munkaltato neve:
Székhelye:
Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletett:

Sziiletési hely:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

MUNKAKOR
Beosztas: Kisgyermeknevelo

Kinevezdje:

A Kinevezés idotartama:

A munkakor célja: Kisgyermekneveloként  tervezi, iranyitja, a bolcsddei
alkalmazottak munkajat.

A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai
eloirasoknak, elvardsoknak megfelelé nyitott, csaladbarat
nevelési 1égkdor megteremtése, amelyben a bolcs6dés kort
gyermek optimalis testi-lelki fejlédése a leheté legjobban

biztosithato.
Feladatai, f6bb 1. 40 6ra, amelybdl napi 7 orat kell a kdzvetlen munka-
tevékenységeinek tertileten eltolteni
felsorolasa: 2. 2 oraban irodai teenddk, adminisztracid, (1étszam

nyilvantartés, torzslap vezetése), sziildcsoportos
foglalkozasok megtartasa, illetve a csoport életének
szervezésével kapcsolatos teendok,

3. 3 orédban felkésziilés, beszoktatds, eseti helyettesités

Kisgyermeknevel6 feladatai /heti 40 6raban/
KISGYERMEKNEVELO FELADATALI:
Figyelemmel kiséri a napirend és a hozza kapcsolodd munkarend folyamatossagat, sziikség
esetén valtoztatast javasol.
Segiti az optimalis munkahelyi 1égkdr, a harmonikus munkatarsi kapcsolat kialakulasat.
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A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a bolcséde orvos, a
gyogypedagogus, a (pszichologus, 6vodapedagdgus) szakmai utmutatdsait, az érvényben
1év6 szakmai trendeket, modszertani irdnyelveket.

Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Gondoskodik roéla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s a
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos és a gyermekek
igényét kielégito udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak ¢és a nemiiknek megfeleléen egyenek
feloltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a intézményvezetdnek és
megmutatja a bolcséde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igényld gyermekekrél valod
gondoskodasra.

Munkaja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban.

A sziilokkel, és a kollégandjével egylittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvalositja azt. Részt vesz a munkaértekezleteken,
csoportmegbeszéléseken ¢és tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit 6ntevékeny modon is
gyarapitja.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eléirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
Munkdjaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziil6k
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozodan.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Segit a csoport éves munkatervének az elkészitésében, annak megvalositdsdban aktivan részt
VESZ.

Felderiti az atlagostodl eltérd fejlodésiitemdl, illetve a viselkedésli gyermek problémainak okait
¢s eldsegiti a problémak megoldasat,

Felismeri a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezi egyiittérzését és tamogatja dket.

Eldsegiti a gyermeki én-tudat kibontakozasat, az 6nallosagi torekvések megvalosulasat,
Eldsegiti a gyermeki beszéd fejléddését, mint a kdrnyezettel valo kapcsolat fontos feltételét,
Biztositja a csecsemé ¢€s kisgyermek manipulacio-, jaték- és mozgasfejlédésének feltételeit,
Tudatositja a felnottek szerepét a gyerekek mozgas-, jaték- és értelmi fejlédésében

észlelni a kognitiv fejlodés fobb mozzanatait, a kisgyermek gondolkodasanak nyelvi
fejlédésének sajatossagait,
Atlitja a csecsemé és a kisgyermek szocialis érzelmi fejlédésének fobb mozzanatait,
megfigyeli a felnéttekkel valo egylittmiikodését, az onallosaganak fejlodését.

Figyelemmel kiséri és segiti a tarskapcsolatok fejlodését az egyiittléttdl az egyiittmiikdésig.
Eldésegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulésat, interiorizalasat.

Elismeri a viselkedési zavarokat, segitséget megsziintetésiikhoz.
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KAPCSOLATTARTAS ES EGYUTTMUKODES A GYERMEK CSALADJAVAL:

A gyermekek harmonikus fejlédése érdekében egyiittmiikodik a sziilokkel.

Javaslataival segiti a csaladot a csecsemd és kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémak
megoldasaban.

Segitséget ad a gyermeknek és sziileinek a gyermek életében bekovetkezett valtozasok, a
csalad és az intézmény eltérd neveldi 1€gkorébdl adodo problémak esetén.

Atlatja a gyermek elsé életéveiben észlelheté pszichés fejlédés kuleskérdéseit, a
szeretetkapcsolat, az anya-gyermek kapcsolat jellemzdbit, esetleges zavarait, a rejtett érzelmi
elhanyagoltsag, a negativ érzelmi allapotok megnyilvanulasi tlineteit, kezelési modjait.
Szervezi és segiti a bolcsddei csoportban a felvételt elokészitd és a beszoktatasi munkat, a
sziilokkel valo egyiittmiikodést.

Segiti és tamogatja csalad és a bolcs6de egyiittmitkodését.

EGYUTTMUKODIK MAS INTEZMENYEK SZAKEMBEREIVEL:

Felismeri, hogy egy probléma megoldasahoz mikor sziikséges kiilsé szakember segitsége.
Atlatja a bolesédei szervezeti felépitését, az ANTSZ-szel és az orszagos szakmai intézetekkel
val6 kapcsolattartas jelentdségét, modjat.

Egylittmiikodik a fenntartoval és a telepiilés joléti intézményeivel és szervezeteivel.
Kapcsolatot tart a kozigazgatasi rendszeren beliill az egészségiigyi, szocidlis ellatas
intézményeivel és szervezeteivel, az ANTSZ-szel.

Kapcsolatot tart mas gyermekellatd intézményekkel.

MUNKAJAVAL KAPCSOLATOS ADMINISZTRACIOS FELADATOK:

Alkalmazza bolcsédére vonatkozo hatalyos torvényeket és rendeleteket.

A bolcsddére vonatkozd dokumentaciot elkésziti.

Ellendrzi és értékeli a bolcsddei dokumentaciot.

A TAIJ alapu elektronikus nyilvantartas napi jelentéseit (mint e-képviseld, és adatszolgaltatd
munkatars) elkésziti.

Rendszeresen megfigyeli a gyermeki tevékenységet, annak kisérd megnyilvanulésait
rogziteni.

Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 intézményi dokumentaciot.

Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlédési naplot.

A csoportnapldt naponta vezeti, gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket.
A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekekre vonatkozodan 0jat tapasztal.
Az egészségiigyi torzslapot pontosan vezeti.

A testi fejlédésrdl a percentilt hasznélja, értelmi €s szocidlis fejlédésrdl pedig a fejlodési
tablat.

A szakteriiletet érint6 jogszabalyokban eligazodik, munkajat az abban foglaltak betartasaval
veégzi.

Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast.
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ALTALANOS SZAKMAI KOVETELMENYEK:

A szocialis munka értékeinek ¢€s etikai szabalyainak megfelel6 munkavégzés.

Hatékonyan kozvetiti a gondozo-neveld munka értékeit, az intézményen beliil biztositja a
gondozas-nevelés egységét,

A gyermek harmonikus fejlddése érdekében neveldpartneri kapcsolatot tart a gyermek
szilileivel.

Erezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét.

Tamogatd magatartasaval segitséget nytjt a gondozondk és a sziilok szamara.

A szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokdba jutott informaciokat.

A Dbolcsédében, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a vezetd, tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara bizni Oket csak rovid iddre,
indokolt estben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen
baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka ilyen estben
nem vonhato feleldsségre.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont magéaniigyben, a valtotars beérkezését kovetden,
roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar) a torvény eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.

A MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES SZAKMAI KOMMUNIKACIO:

Hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikécio modszereit és eszkozeit a csecsemod- €s
gyermekgondozdéi munkdban és annak iranyitdsa soran megfelelden tudja értelmezni a
csecsemd ¢és kisgyermek jelzéseit és legyen hiteles és kovetkezetes a kommunikéacids
megnyilvanulasban.

Munkéjaban alkalmazza a kommunikécids technikakat.

Tudja alkalmazni az egyénre szabott bandsmddot mind a gyermeknevelés soran, mind a
munkatarsi kapcsolatban.

Ismerje fel a metakommunikacids jelzéseket, tudja kontrolldlni sajat ¢és kollégai
metakommunikécigjat.

Tudja értelmezni a konfliktus fogalmat.

Ismerje fel az intézmény dolgozoi kozotti konfliktusok okait, azok kéaros kovetkezményeit,
alkalmazza a konfliktuskezelés moddjait €s technikajat (beszé€lgetés, megbeszélés),

Tudja alkalmazni a meggydz¢s kiilonb6zé mddjait.

Tudja elfogadtatni szakmai allaspont;jat.

A MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES ONISMERET:

Tudja értelmezni a személyiségrol szo16 legfontosabb felfogasokat, mind a gyermeknevelés,
mind a munkatarsi kapcsolat soran.

Munkatarsi egytittmiikddése soran ismerje fel a kiilonb6z6 személyiségtipusok legfontosabb
jellemzdit.

Legyen képes empatiat érezni a segitségre szoruld gyermek ¢és felndtt irant.

Tudjon feleldsen tevékenykedni, viselkedni, és dontéseiért a kovetkezményeket vallalni.
Tudja felmérni sajat teherbirdsanak hatarait.

Rendelkezzen realis Onismerettel €s tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkoze.
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Sziikség esetén ¢€ljen a segitségkérés lehetdségével.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja

A SZABADSAG FELHASZNALASAVAL ES A HIANYZASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. felettesével a szabadsag kikérése el6tt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalnia, esetleg atvitel esetén azt a kovetkezd év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6
alatt pedagogusként csak néhany nap kiaddsara van lehetdség, a igazgaté mérlegelése
alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbol 15 napot visszavonhat.
Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
elétt minimum két 6raval jelezni kell a vezetonek.

HATASKORE;:

Mini bolcsddében teljes felelosséggel végzi a vezetdi feladatait.
A nap minden pillanatdban a gyermekek fejlodését segité modszerekrdl, tevékenységekrol.

FELELOSSEGE:

Ovija a bolcs6de berendezési és felszerelési targyait.

Az ¢épiiletben elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

Felelds a munkakori feladatainak hataridére torténd megfeleld szinvonalon torténd
ellatasaért.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A boleséde miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. A
GDPR szabalyainak megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.
KAPCSOLATTARTASI KOTELEZETTSEGE:

Az intézmeny vezetdjevel, a valtotarsaval, dajkaval és az 6voda dolgozoival.
TAVOLLET ESETEN OT HELYETTESITI:

Elsdsorban a valtotarsa, a bolcsddei dajka, illetve a vezetd altal kijelolt 6vodapedagdgus. A
helyettesitést az Ovodavezetd €s a helyettes osztja be.
O HELYETTESITHETI: valtotarsat

ELLENORZESRE JOGOSULTAK:

. lgazgato
. Igazgatohelyettes
. Kiils6 szaktanacsadd egyeztetett idOpontban (szakmai segitséget nyujt.
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HATALYOS:

ZARADEK: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen h

p.h

Munkaltatéi jogkor gyakorloja Munkavallal6 alairasa
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Bolcsddei dajka munkakori leirasa
Munkaltato

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

Munkakor:

Megnevezése:

bolcsédei dajka

Kinevezdje:

A Kkinevezés idotartama:

Munkaideje:

40 éra/hét

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Az 6voda kiils6, belso helyiségei

A munkakoér célja:

A bolcsédés koru gyermekek gondozésa, kisgyermeknevelok
tortént egyeztetés alapjan. A gyermekek sziikebb és tagabb
kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP eléirasainak megfelelden.

Az bolcs6dések étkeztetéssel kapcesolatos feladatok ellatésa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos
bolcsddei dajkaképzo tanfolyam

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa

Szorosan egyiittmiikodik a kisgyermekneveldkkel,
megvalositani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.
Gondoskodik a bolcsdde tisztasdgardl. Részt vesz az étkezéssel
kapcsolatos teendGkben.

segiti

udvarias kommunikacio).

szerint.

kézmosas

festés, siités stb.).

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik a bolcsode
egész napos neveldmunkajaba.

e Hozzjjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem-koszonom, tiirelmes és

e Részt vesz a gyermekek gondozasaban a kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend

o Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, a kézmosasnal, WC- hasznalatnal,
pelenkazasnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.:
6ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszhatasa, cipdk parositasa-kulturalt étkezés, kanalfogas,

e A munka sordn észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

e A tisztito szereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

e Délel6tt, délutan a kisgyermeknevelok mellett, veliik egyeztetett idoben, az étkezés és
gondozasi tevékenységek segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna,
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Segit az altatas elokészitésében, majd végzi az épiiletben a tisztasaggal kapcsolatos
feladatait.

Kisérékeént részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak soran

Az 6vodai-bolcsédei iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremtikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a kisgyermekneveldk utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szelloztetést.
A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szil6 meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhéjat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61tdzdre és a mosdora is.

A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda és a bdlcsode
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozz4a tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k, fejlesztoszoba, mas helyiségek takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

A bolcsdde teriileteit tisztan tartja.

Az épiiletben talalhat6 ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl: ajtomosas
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (fliggényok, toriilkozok teritdk,
babaruhak stb.)

Kiméletesen hasznalja a gépi berendezéseket, ha karosodast észlel, azonnal jelenti az
ovodavezetonek vagy helyettesének

Gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos idészakban
gyakrabban is, vezetovel tortént egyeztetés alapjan.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertotleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritdsa, kertjének
gondozasa, locsolasa- ho eltakaritasa, a bejarati 1épcsékon. Valamint azokat az idészakos
feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza

Tisztito szereket gazdasagosan hasznalja.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

Etelmintat vesz. a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekbél (sziilinapi torta,
siitemény stb.) Az iivegeket, ételmintas zacskokat feldatumozva 48 6ran at az erre a célra
rendszeresitett hlitdszekrényben tarolja. Az ido letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd
hatast kifézésrol.

Bekésziti az étkezéshez sziikséges eszkdzoket €s edényeket, majd étkezés utan a konyhéaba
viszi.

Elvégzi az étkezés utani takaritast.

Elmosogatja az étkezésnél hasznalt és szallitd edényeket, rendbe teszi a konyhat.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegyiijti, kiviszi
uzsonna utan majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja.
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Altalanos szabalyok

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedélyével lehet.

Az bélcséde teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet el¢, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohdnyzas a bolcsédében nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabol valo kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vononek

A gyerekek és az 6vo biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarodl felel0ssége
tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése
végett.

A bolcsdde zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

A bolcsode kulcsaiért tejes felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa Tilos!

A szabadsag
felhasznalasaval
és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az
adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehet6leg ne a szorgalmi id6 alatt
vegye Ki.

A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum egy oraval jelezni kell a vezetének.

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele el6tt leadni, utélag csak
nagyon indokolt esetben.

Elvarhaté gondozottsagaval, apoltsagaval.

magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld
egyltt érzo, odafigyeld, egylittmiikodé magatartassal.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot. Bdlcsodei
munkdja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kulturalt viselkedésével, Olt6zkodésével, Oonmaga tisztasagaval,

Viselkedésével és beszédkultirdjaval értekeket kozvetit, képviseli a helyi
bolcsédei program szellemiségét.

A Kkisgyermeknevelok, pedagégusok, a gyerekek, sziill6k, Kkollégai
jelenlétében a kollégikat, az intézmény dolgozéit és a sziiloket nem
mindsitheti.

Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg.
Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat.
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Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden pedagogusnak és a
pedagdgiai munkat segitOknek kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének
erbsitése, jo hirnevét sem tetteivel sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel Erdeklédjon a kisgyermeknevelSk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a

kapcsolatos megfeleld modszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikéciojahoz.

elvarasok:

Hataskore: A feliigyelete ala tartozd gyermekek gondozasa, a bolcséde hazirendjének
betartasa.

Felel6ssége: Ovja a boleséde berendezési és felszerelési targyait. A bolcsédében elhelyezett

leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.
Munkaviszonyabol ered6kdtelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A Dbolcs6de mikodésével, a nevelbtestilet munkéjaval a gyermekek
egészségiigyl és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megoérizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos
adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd, kisgyermeknevel 6k

Egyiittmiikodésre koteles: A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival,

kiiléndsen a csoportjadhoz tartozd ovondvel, a dajkakkal,
tovébba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény vezetdjével, kisgyermekneveldkkel

Informacio - szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut,

kotelezettsége azt tovabbitani kell a kisgyermeknevelok, illetve a felettese
felé.
Gyermekrol tajékoztatast csak a kisgyermeknevelkkel
torténd egyeztetés utan adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran {igyelnie kel arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A vezetd altal kijeldlt kisgyermekneveld, esetleg dvodai
dajka

O helyettesitheti: Kisgyermeknevel6t

Hatalyos: (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil
megbizza.

A munkakori leiras m
Nyilatkozat

koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

odositasanak jogat, a koriillményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

példanyat atvettem.

anyagi és biintetdjo

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért

gi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

p.h

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Munkavallalo alairasa
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Takarito-Kisegit6 munkakori leirasa

Munkaltaté
Munkaltaté neve: Balatonszemesi  Nyitnikék Ovoda és  Mini
Bolcsdde

Székhelye: 8636 Balatonszemes Szabadsag utca 54

Munkaltatéi jogkort ovodavezetd

gyakorolja:

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

Munkakor:

Megnevezése: Takarito-Kisegito

Kinevezdje: Igazgatd

A kinevezés idotartama:

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkavégzés helye épiileten Az 6voda kiilsd, belsd helyiségei

beliil:

A munkakér célja: Az 6voda sziikebb és tdgabb  kornyezetének
tisztantartasa, takaritasa, étkezéssel kapcsolatos edények
mosogatasa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak
megfelelden.

Munkavégzéshez sziikséges minimum nyolc altalanos

(végzettség, ismeret, egyéb):

Feladatai, fobb Szorosan  egyiittmiikodik a  dajkdkkal, segiti

tevékenységeinek felsorolasa megvalositani az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit.
Gondoskodik az 6voda tisztasdgarol.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendék:
e Az iddjarasnak megfelelden rendben tartja az udvari és az utcai jardat.

Rendben tartja az udvart és az 6voda kdrnyékét.

Gondozza a virdgoskertet és a bokrokat, sovényt, lenyirja a fiivet.

Naponta felassa a kisebb homokozo6t, locsolja az udvart- portalanit.

Naponta kitakaritja a tornatermet, rendszeresen letordlgeti a tornaszereket,

megtisztitja az ablakokat.

Hetente takaritja, fert6tleniti a lenti épiilet talalo konyhajat

e Kéthetente kitakaritja a neveldi szobat, lemossa a 1épcsét.

e Részt vesz a nagytakaritdsban, besegit a dajkdknak az ablaktisztitasban, jatékok
1d6szakos fertdtlenitésében.

e Elmosogatja az ebédhez, tizoraihoz hasznalt edényeket, elrakja ezeket, felmossa a
konyhat.

e (Gazdasagosan és gondosan kezeli a tisztitdszereket, gyermekek jelenlétében ezeket
nem hasznélja, zarhat6 helyen tartja.
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Altalanos szabalyok

Kiméletesen hasznalja a gépeket, meghibasodasukat azonnal jelenti az
ovodavezetdnek vagy helyettesének.
Elvégzi a szallitasi és kézbesitési feladatokat.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldémunka zavardsa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoéltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szol a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt
is zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban
nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25
perc munkabdl vald kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és
nincs ra sziiksége az 6vonének

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
felelossége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkeriilése végett.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.!

A szabadsag szorgalmi id6 alatt vegye Ki.
felhasznalasaval | A munkaltatd a mar megkezdett szabadsiagot fontos érdekbdl
és a hianyzassal | megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

kapcsolatos Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
szabalyok: munkaidd megkezdése el6tt minimum egy Ordval jelezni kell a
vezetOnek.

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elott leadni, utélag
csak nagyon indokolt esetben.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

A pedagogus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégakat,
az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem mindsitheti.

Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja
meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden
pedagogusnak ¢€s a pedagogiai munkat segitoknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel sem
nyilatkozataival nem csorbithatja.
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Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A rabizott pénz és
iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik. Az altaldnos
tisztasag fenntartasa, a tisztitoszerrel valo takarékossag
Munkaviszonyabdl ereddkotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelOtestiilet munkajaval a gyermekek
egészségligyl €s csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megorizni. A GDPR szabélyainak megfeleléen védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgatd, igazgatohelyettes

Egyiittmiikodésre koteles: Az  intézmény érdekében miikdodjon  egyiitt

munkatérsaival, kiilondsen a dajkakkal.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: | Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével €s

az intézmény tagjaival.

kotelezettsége

Informacio - szolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kel arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Az igazgat6 éltal kijelolt dajka, bolcsddei dajka

O helyettesitheti:

A pedagogiai  munkit  kozvetleniil  segitd
munkatarsakat, bolcsédei dajkat intézményvezetdvel
egyeztetve bizonyos részfeladatokat.

Hatalyos:

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositadsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom!”

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Munkavallal6 alairasa
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