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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Alapelvek:

A koznevelési feladatok végrehajtasaban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermekek mindenek felett all6 érdekeit veszik figyelembe.

A gyermekek mindenek felett allo érdeke, hogy
a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon
biztositsak szamukra,
a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjanak
képességeik, tehetségiik  kibontakoztatasahoz, személyiségiik fejlesztéséhez,
ismereteik folyamatos gyarapitasahoz,
a gyermekek és sziileik tigyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezd
figyelembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem eldtt tartasaval jarjanak el.

Az intézmény mukodtetésében, a feladatok végrehajtdsaban a gyermekekkel kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé banasmod kovetelményét kotelezo
megtartani.

Az egyenld banasmdd kovetelménye megsértésének kdvetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat més gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.

2. Altalanos rendelkezések:

A Mesevirag Ovoda és Bolcséde tobbcéli ovoda-bolcséde szervezeti felépitésére és
muikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utin a
neveldtestiilet a Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény 70. § (2) bekezdés b
pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az intézmény fenntartdja Monostorapati és Hegyesd Kozségek Ovodai
Intézményfenntarto Tarsulasa:

Monostorapati Kézség Onkormanyzata
Hegyesd Kozség Onkormanyzata
Kapolcs Kozség Onkormanyzata
Vigantpetend Kozség Onkormanyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasanak iddpontjaval 1ép
hatalyba és hatdrozatlan idére szo6l, a hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvénytelenné valik az
intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.



Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

az 6voda teriiletére

a bolcsdde teriiletére

az Ovoda, bolcséde altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz
kapcsolddo- ovodan kiviili programokra.

a fézokonyhai egységre

Személyi hatalya Kiterjed:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, dolgozodjara, az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, nevelési idon kiviili szolgaltatdkra, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositdsaban, a sziilokre (azokon a
terlileteken, ahol érintettek) nézve kotelezo érvényii.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény miikodési szabalyait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését,
miikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi 6vodai programjaban, bolcsddei nevelési
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat
szabalyozza.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Mesevirag Ovoda és Bolcséde miikodésére vonatkozé jelen szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utdn az alkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SzMSz azon
rendelkezéseinek a hatalyba Iépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. A jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet. Véleményezési jogot gyakorol az intézmény
Kozalkalmazotti Tandcsa, amelyet a zardfejezetben aldirdsukkal igazolnak. Jelen Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatot a kozalkalmazottak, a sziilok és mas érdeklddok megtekinthetik
munkaidében az intézményvezetd iroddjaban. Az SZMSZ a Fenntarté honlapjan is
megtalalhato.



Az SZMSZ eldirasai:
nem litkozhetnek jogszabalyba
nem sérthetik a fenntarté onkorményzat rendeletét
nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitod okirataban foglaltakkal

5. Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozé jogszabalyok

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata;

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl;

az Eurdpa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanldsa a
tagallamok szdmara a napkdzbeni gyermekellatasrol;

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

2012. ¢évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
modositasarol

20/2012. (VIIL31) EMMI Rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

137/1996  (VIIL.28) kormanyrendelet Az o6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

255/2009. (X1.20.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasar6l (2013.09.01-t61 363/2012. (XII. 17.) Korm.
Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol)

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol
¢és kedvezményeirdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmerdl és gyamiigyi igazgatasarol
259/2002. (XI1.18) Kormanyrendelet a gyermekjoléti €és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi vallalkozas engedélyezésérdl

235/1997. (XI1.17) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgéalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes
gondoskodast nyujtéd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
328/2011. (XI1.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodéast nyujtéd
gyermekjoléti  alapellatasok  és  szakellatdsok  téritési  dijairdl  és
igénybevételiilkhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

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



1992. évi XXXI. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII.26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogalldsarol szolod
1992. évi XXXIIIL. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

2013. évi L. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

8/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartasba vételérol

9/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kozétkezésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

a4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol;

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

2008. évi CV. Torvény A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol
1999. évi XLII. Toérvény A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl (4.§.(7)

370/2011.(XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek Dbels6d
kontrollrendszerével kapcsolatos feladatok meghatarozasarol

Monostorapati kozség Onkormanyzat Képviselotestiiletének Téritési dijakrol
sz016 rendelete

A tevékenységek finanszirozdsa az intézmény jovahagyott koltségvetése
alapjan torténik.

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

Szakmai ajanlasok:
a pszicholdgiai és a pedagdgiai kutatasok eredményei;
az els6 életéveknek a késObbi fejlddés szempontjabol is meghatarozo
szerepének elismerése;
a bolcsédei nevelés-gondozas torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai
értekek, ezeken beliil is hangsulyozottan ,,A bolcsédei gondozas-nevelés
minimumfeltételei és a szakmai munka részletes szempontjai” c. kiadvany
(OCSGYVI, 1999), valamint a modszertani levelek, utmutatok, ajanlasok; ¢ a
bolcsddei ellatds nemzetkozileg elismert gyakorlata.



6. Az intézmény altalanos jellemzoi

6.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény: koltségvetési szerv.

Az intézmény neve: Mesevirag Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 8296 Monostorapati, Ovoda utca 5.
OM azonosité: 036937

Adoészama: 15431521-2-19

Bankszamla szama: 11748052-15431521

KSH statisztikai szamjel: 15431521-8510-322-19
Torzskonyvi azonosito szam: 431527
Telefonszam: 06-87- 435-249

Mobil: 06-30-153-7009

e-mail cim: monostorapati.ovoda@gmail.com

6.2. Az intézmény fenntartoja:

Monostorapéti és Hegyesd kozségek Ovodai Intézményfenntarté Tarsulasa
Székhelye: 8296 Monostorapati, Petofi u. 123.

6.3. Tarsulas tagjai:
Monostorapati Kézség Onkormanyzata
Hegyesd Kézség Onkorményzata
Kapolcs Kozség Onkormanyzata
Vigantpetend Kozség Onkormanyzata

Telefonszam: 06-87-435-248


mailto:monostorapati.ovoda@gmail.com

6.4. Az intézmény bélyegzdje:

6.5. Az intézmény korbélyegzojének felirata: Mesevirag Ovoda és Bolcsdde
8296 Monostorapati, Ovoda utca 5.
Adodszama: 15431521-2-19

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd, tavolléte esetén
- intézményvezetd-helyettes
- ¢élelmezésvezetd

Lenyomata:

6.6. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa:

Onalld jogi személy, onalloan miikdodé koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Monostorapati K6zds Onkormanyzati Hivatal, mint 6nalléan miikddé és
gazdalkodd koltségvetési szerv latja el: a 2014.01.01-én hatalyba Iépett tarsuldsi
megallapodas alapjan. A munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjét kiilon megallapodas
rogziti. Az intézmény Onalld bankszdmlaval rendelkezik. Az intézmény vezetdje az
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szerint kotelezettségvallalési, teljesitésigazolasi,
utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir.

A tevékenységek forrasai:
- Allami normativ hozz4jarulas

- Onkorméanyzati hozz4jarulas
- Sajat bevétel

6.7. Az intézmény alapitasa:

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1991. januar 1.

Az Alapitd Okirat szama: M/529-8/2018. Alapitd okirat modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalva.

Az Alapitd Okirat kelte: 2018. augusztus 30.

Torzskonyvi azonositod szam: 431527



6.8. A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6ld6 a 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §. (1)
bekezdés 6. pontja, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.térvény 4.§ 1.1. pontja
alapjan: 6vodai nevelés

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXLtorvény 42. §
alapjan: bolcsodei ellatas

Gyvt. 21. § alapjan: gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Monostorapati, Hegyesd, Kapolcs, Vigantpetend kozségek kozigazgatasi teriilete.

6.9. A koznevelési intézmény tipusa: Tobbcélu ovoda-bolesode

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény 4. § 1.1 pontja szerinti 6vodai nevelés.

A koznevelési intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:
Ovoda: 60 8

Bolcsdde: 12 16

Szervezhetd dvodai csoportok szama: 2

Szervezhetd bolcsddei csoportok szdma: 1

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

8296 Monostorapati, Ovoda utca 5. Hrsz.: 471

Az ingatlan funkcidja, célja: 6voda, bolcsdde, konyha, étkez6helyiség, udvar.
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7. Az intézmény szervezete

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal alapelv,
hogy a dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden - a feladataikat zavartalanul és
eredményesen lathassak el.

A szervezeti egységeket az ellatott feladatok, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo.

A bolcsdde szakmai tekintetben 6nallo.

Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az
ovodapedagdgusok, bolcsdde setében a neveldk és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzédk. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartod
tarsuldsi képviseld testiileti hatarozat rogziti.

7.1 Az intézmény szervezeti egységei:

Az intézmény harom szervezeti egységbdol:

1. 6voda,
2. bolcsode
3. konyha

all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi felelosként vezet.

A bolcsddei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol onalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eléirasok alapjan latjak el.

Szervezeti abra:

Intézmény Fenntarto
Tarsulas

y

Intézmény

Ovoda

A
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1.2. Az 6voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja. O a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:
— ala és folérendeltség

— azonos szinten beliil mellérendeltség

sziilok kozossége

A

|

boles6de szakmai
vezetdje

A 4

ovodavezeto

Y

vezetd
akadalyoztata-
sa esetén

Ovodavezeté-helyettes

A 4

bolcsddei neveld-
gondozd

A 4

bolesddei dajka

A 4

vezetd
akadalyozta-
tasa esetén

6vondk

dajkak

12

alkalmazotti k6zosség

¢lelmezés konyhafénok
vezeto
A\ 4
szakacs
A\ 4
konyhai
kisegitok




7.3. Vezetod beosztasok:

A Mesevirag Ovoda és Bolesdde szerepkulturas szervezet. A szerepek szintenként jol
elkiiloniilnek, a stratégiai dontéseket a vezetdk hozzak meg. A feleldsség és hataskdrok
vildgosan elkiiloniilnek, a feladatfelosztasnak megfeleld hierarchia jol nyomon kdvetheto.

Magasabb vezetdi beosztasu:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes

Vezetd beosztasu:
- bolcsdde szakmai vezetdje
- élelmezésvezeto

74. Az intézményben alkalmazottak munkakore

Az alkalmazotti kdzosség tagjai a jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek. (Ezen feladatokat, jogositvanyokat a
munkakori leiras tartalmazza.)

intézmény-rész | munkakorok

intézményvezetod

intézményvezetd-helyettes

6voda —
ovonok

dajkak
szakmai vezeto

14

gondozoénd
dajka
konyhai kisegitd

bolcsode

14

INTEZMENY

¢élelmezésvezetd

konyhafénok (f6szakacs)

konyha -
szakacs

konyhai kisegitok

Az 6voda és bolcsdde alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatott valamennyi alkalmazott;
(kozalkalmazott, valamint munkaszerzddés szerint foglalkoztatott munkavallalo) alkotja.
Ezen beliil 6nallé szakmai kozosséget alkotnak az

ovodaban,

a bolcsOdében,

a f6z6konyhan alkalmazottak.
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Az 6voda és bolcséde szak-alkalmazotti kozossége az alapitd okiratban meghatarozott
alapfeladatra étesitett kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbol allo
kozbsség.

Az 6voda kozossége:
Szakmai szempontbdl 6nalld egységet alkotnak, tagjaik: 6vondk, pedagogiai munkat segitok,
dajkak. Az 6voda nevelotestiiletét a foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

A bolcséde kozossége:

Gondozonok kozossége: Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsédei feladatokat ellato
szervezeti egységhez tartozo, szabdlyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak.

A konyha kozossége:

Elelmezési feladatokat ellaté csoport: ¢lelmezésvezetd, konyhafénok-foszakacs, szakacs,
konyhai dolgozok.

Az ovodaban 1 f6 kozalkalmazotti képviselé valasztds utjan latja el feladatat. (15 fonél
kevesebb kozalkalmazotti 1étszam miatt kdzalkalmazotti tanacs nem miikodik.)

Konyhai és technikai dolgozok
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezok.

7.5. Vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazas

Intézményvezetd

A Mesevirag Ovoda és Boleséde élén az intézményvezetd all, aki az intézmény felelds
vezetdje.

Munkdjat az intézményvezetd helyettes, a bolcs6de szakmai vezetd, és az élelmezésvezetd
kozremiikodesével latja el.

A vezetd jogallasat a Kjt. vonatkozo rendelkezései hatarozzdk meg. A nemzeti koznevelési
torvény értelmében a vezetésben feleldsség, dontési €s képviseleti jog illeti meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:

— apedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

— arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

— anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséeért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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— a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld
egylttmiikodésért,

— gyermekbaleset megeldzéséért,

— a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

— az intézmény szakszertl és torvényes miikodéséért

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

— apedagogus etikai normdinak betartdsaért és betartatasaért

— amunka-és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

— a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

— aKIR adatszolgaltatas hitelességéért

— a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

— apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

— a szabdlyzatok betartdsdnak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellenérzés
utjan

— a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

— a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

— a haszndlatba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

— abelsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

— a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

— dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

— képviseli az intézményt.

— az intézmény képviselete

— az ovodapedagdgusok, gondozdndk, neveldmunkat segitdk feletti munkaltatoéi jogkor
gyakorlasa

— egyeéb alkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor gyakorloja;

— fegyelmi feleldsségre vonasuk,

— kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése.

Az ovodavezeto feladata:

— aneveldtestiileti értekezletek el6készitése

— adontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezeése €s ellendrzése

— aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése: 6vodapedagdgusok, dajkak, élelmezésvezeto,
konyhai dolgozdok

— arendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges

— személyi és targyi feltételek biztositasa

— a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel vald
egylittmikodés
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— akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

— az intézmény milkdodésével kapcsolatos dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

— rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett- ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mukodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok )

— a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

— az intézmény kiilsé szervek elotti  teljes képviselete azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

— ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

— az alapdokumentumok vezetésének ellendrzése

— a munkaligyi statisztikak elkészitése

— taniligyi nyilvantartasok vezetése

— oOvodai torzskonyv vezetése, az uj felvételisek eldjegyzésének elvégzése

— kirandulésok, babszinhazak megszervezése

— a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo élelmezésvezetd munkajanak irdnyitasa

— az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

— az Ovodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettség vallalasi és
utalvanyozasi jogkor

— agyermekek felvétele soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.

Az intézményvezeto hataskorébdl atruhazott feladatok az intézményvezeto-helyettesre:

— anemzeti és 6vodai linnepek megszervezését
— aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzeését
— agyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzését

Bolcséde szakmai vezetdjére:
— a gondozdéndk és a bolcsddei technikai dolgozék munkajanak szervezése, iranyitasa
pedagbgiai és egyéb feladatok
— A gondozdondk és a bolcsddei technikai dolgozok munkajaért felelds.
Az 6vodavezeto helyettes
Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Kiilonleges felelossége
— Az 6vodavezetd tavolléteben — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

— A nevelési teriileten koézremiikodik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
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Felel6s:
— a helyettesitések megszervezéséért
— a helyettesitési napld vezetéséért, elszdmolasaért
— asziilok kozossége miikddésének segitéséért
— szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
— abels6 tovabbképzések megszervezéséért
— az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

r

— aszakmai konyvtar fejlesztéséért.

Feladatai:
— az 6vodavezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— elkésziti a kotelezd 6raszamok alapjan a munkaidd beosztéast
— palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkadjat segiti
— a koltségvetés  elotervezésénél  Osszedllitia a  hidnylistat, egyeztet
ovodapedagogusokkal €s a dajkakkal.

Ellenorzési feladatai:

— ellendrzi a munkaid6 beosztas betartasat

— ellendrzi a pedagogiai munkat segitOk munkd;jat

— ellendrzi a szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelelé munkavégzést.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

— az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara

— abelsd ellendrzések tapasztalataira

— az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Bolcséde szakmai vezetdje:

Hataskore:

az

Szakmai tekintetben 0nall6. A bolcsdde vezetésében, iranyitdsdban javaslattevd, dontés
elokészitd. Tajékoztatja az intézmény vezetését a bolcsddével kapcsolatos jogszabalyok

valtozasarol.

Feladata:
— Javaslatot tesz a bolcséde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.
— Felelds a bolesdder dolgozok munkajaért.
— Kialakitja a bolcsdde Héazirendjét.

— A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a

dolgozdk munkabeosztasat €s a gyermekek napirend;ét.
— A bolcsédei dokumentacio vezetése.

— Iranyitja és ellendrzi a bolcsdéde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi

az adminisztracio6 hataridejének betartasat.

— Hatéaridére elkésziti a bolcs6de éves szakmai munkatervét, Osszeallitja az éves
igényeket (textil, edény), a karbantartassal valamint feltjjitassal kapcsolatos javaslatait.
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Felelos

A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartdsok elkészitése: felvételi konyv,
egészségligyi torzslap. Statisztika.

Beszamol a bolcs6de munkajarol.

Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi utasitasok betartasarol.

Sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas.

Felelés a dolgozok tovabbképzési tervének oOsszeallitdsaért és figyelemmel kiséri
annak alakulésat.

Bolcsdde orvosaval, védondvel vald kapcsolattartas.

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

A bolcsddében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, az alapité okiratban
(miikddési engedélyben) eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Feleldsségének megallapitasara a munkaltatoi jogkdr gyakorldja jogosult.

Felelds azért, hogy a gondozas szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Elelmezésvezeto

A konyha gazdasagi vezetdje.

Elelmezésvezet

A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezik, akinek
munkakore elsésorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszerli miikodéséhez HACCP-ben
eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

Felel:

A konyha szakszerli iizemeltetéséért, a HACCP rendszer betartasdért, a vonatkozo
jogszabalyok szerinti anyagnorma-raktarkészlet nyilvantartasaért, étlap dsszeallitasaért.

Feladata:

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitésa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszeri taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tdpanyagsziikségletek
figyelembe vételével a bolcsédések-, és az Ovodasok-, iskolasok szdmara egy héttel
elore; a felndtt étkezoknek egy honapra eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott
¢élelmezési normat,

kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, é¢s mindségben a rendelkezésre alljanak,

ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat €s kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezOrdl 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,
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— iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

— biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

— az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje,

— iranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét azt egyezteti az intézmény vezetdjével

— ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerlis€¢gét,

— beszedi az étkezési téritéseket

— egyiittmukodik a konyha szakmai vezetdjével, a konyhafonokkel.

7.6. Feladat és hataskor matrix

Beosztas/munkakor Feladatkor (felel0sségi és hataskor)

Intézményvezetd Pedagdgiai munka irdnyitasa, Taniigyigazgatasi-
gazdalkodasi - munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Intézményvezetd helyettes Pedagogiai munka irdnyitasa, atruhazott tanligy igazgatasi,
munkaligyi feladatok végrehajtasa, ellendrzése

Bolcsdde szakmai vezetdje A bolcsddében folyd gondozo, neveldomunka szervezése,
iranyitasa

Ovodapedagogus A 3-7 éves kort gyermekek differencialt nevelése,

fejlesztése, taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
dokumentécio6 vezetése. Dajkai feladatot ellatok iranyitasa.

Gondozond Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket

Dajka Gondozasi, étkeztetés, mosasi, takaritasi feladatok ellatasa

Elelmezésvezetd Az élelmezésvezetd irdnyitja €s ellendrzi a konyha
munkdjat. A konyha gazdasdgi irdnyitdja.

Konyhafénok Szakmailag iranyitja a konyha munkajat, beosztja a
konyhai dolgozdk napi tevékenységét.

Konyhai dolgozo HACKCEP eldirdsainak megfelelden a konyha miikodtetése.

1.7. Neveldtestiilet

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a CXC. nemzeti
koznevelési torvény 70.§, valamint 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§ hatarozza meg.
A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd szerve, dontési, véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

Pedagodgiai Program elfogadésa;
SZMSZ elfogadasa;
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éves munkaterv elfogadasa;

atfogo elemzések, értékelések elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
Hézirend elfogadésa.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanit:
az intézmény mitkkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésrol;
vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
sajat mikodésérol.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
intézményvezetd megbizasa eldtt intézményvezetd helyettes, tagévoda vezetd megbizasa el6tt
mas jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Szakmai munkakozosség
Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes, és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6ponttal az intézményvezetd hivja Ossze. Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet Osszehivéasarol intézkedik. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasat a
neveldtestiileti is kezdeményezheti, amelyrdl értesiti az 6vodavezetdt. A rendkiviili értekezlet
0sszehivasdhoz az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze
kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével, és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja a nevelési program az SZMSZ a hazirend a munkaterv az
ovodai munkéra iranyul6 atfogd elemzés a beszamolod elfogadéasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorolo sziildi szervezet, illetéleg véleményezési jogot gyakorold sziildi munkakozosség
képviseldjét. A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a helyettes latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére a nevelOtestiillet két neveldtestiileti tagot valaszt. Ha a
neveldtestiilet egyszerti szo6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
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formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiilet jegyzékonyvével kapcsolatos teenddk: A jegyzokonyvet a mindenkor
kijelolt pedagogus vezeti. Az értekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A
jegyzokonyvvezetd, és a két hitelesitd irja ald. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit egyszerl szo6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizéassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az O6vodaban dolgozok kétharmaddnak jelenléte sziikséges. A  hatarozatképesség
meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya
szlinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program, és fejlesztési elképzelések tamogatasarol / vagy
elutasitdsar6l/ a nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza. A nevel6testiilet az intézményvezeté munkajat a vezetéi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés soran
értekeli.

A kozalkalmazottak Osszességét ¢érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek
osszehivasa sziikséges. Résztvevoi: az intézmény Osszes dolgozdja. Nevelési évenként a
munkaterv rogziti a témat, idépontot. A rendkiviili munkatarsi értekezlet 0sszehivasahoz az
alkalmazottak 1/3 részének aldirdsa és az ok megjelolése sziikséges.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

7.8. A vezetOk, szervezeti egységek €s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézmény egységei:

1. 6voda
2. bolcsdde
3. konyha

Az 6voda nevelési-egységei kozott a rendszeres szakmai kapcsolattartds a vezetdi munkaterv,
az litemezett nevelOtestiileti értekezleteken €s a sziildi értekezleteken valdsul meg.
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Ovoda-bélcséde kapesolattartisa:

Egységek kozotti kapcsolattartas:
— ko6z0s tanévnyito, zaro értekezlet,
— ko0z0s nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlet,
— szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések,
— kozos rendezvények szervezésével,
— hagyomanyok &polasaval.

A bolesodével valo kapcsolattartas formaja:

Egymas munkajanak kolcsonds megismerésével segithetjilk a gyermeket a zokkendmentes
ovodakezdéshez. Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve nevelés
tartalmu értekezletek) A bolesdédés gyermekeket meghivjuk az &évodai ilinnepélyekre,
rendezvényekre. Az O6vondk tobbszor ellatogatnak a bolcsddébe, hogy ismerkedjenek a
kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkendmentes ovoda kezdés
megteremtéséhez.

Nevelési egységek (bolecsode, 6voda) és a konyha kapcsolattartasa:

A nevelési egységek, valamint a konyha kapcsolattartisa az intézményvezetd — valamint az
¢lelmezésvezetd- és a konyha szakmai vezetdje, a fészakacs feladata.
Nevelési évenként legalabb harom alkalommal tervezett értekezletet sziikséges tartani.

Az értekezleten dontési joggal rendelkezik
az intézményvezeto

¢lelmezésvezetd

konyhavezeto.

Az értekezletre meg kell hivni a vezetd-helyettest, a sziild1 szervezetek képviseldit.
Véleményez6-, javaslattevd jogkorrel vehet rész az értekezleten az intézmény véddndje,
gyermekorvosa.

Jogszabalyi valtozasok, ellenérzések, panaszok esetén rendkiviili értekezletet kell
osszehivni. A rendKiviili értekezletet 6sszehivasat kezdeményezheti

a Fenntarto,

az intézményvezeto,

¢élelmezésvezeto,

konyhaféndok,

sziloi szervezet,

érdekképviseleti forum.

Az értekezletet ebben az esetben a jelzéstol szamitott 3 munkanapon beliill meg kell
tartani.

A sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata. A sziil6i
szervezet miikodési feltételeinek biztositasardl az intézményvezetd gondoskodik. A Sziiloi
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Munkakozosség, a  bolesédei  Erdekképviseleti Forum miikodésének elSsegitése  az
intézményvezetd feladata.

Meg kell hivni a sziil6i szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, sziiloket érintd
napirendi pontjainak targyalasara, amelyben véleményezési, illetve egyetértési joga van.

A csoportokban mitkddé sziiléi kozosségekkel a csoportban dolgozo 6vondk, és gondozondk
tartjak a kapcsolatot, ¢és legalabb évi két alkalommal sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
sziloknek.

A csoportban dolgoz6 neveldk a sziiloi értekezleten és a sziiléi informacids tablan keresztiil is
tajékoztatjak a sziiloket.

A gyermekek fejlddésével kapcsolatosan az alabbi lehetdségek szolgéalnak a tdjékoztatasra:
- csaladlatogatas,

- sziiloi értekezletek,

- elére egyeztetett egyéni megbeszélések,

- nyilt napok.

A Sziil6i Szervezet dontési jogkore:
sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol
tisztségviseldinek megvalasztasarol
a szlilok képviseletére jogosult személy kivalasztasa

A Sziild1 Szervezet véleménynyilvanitasi joga:
az intézmény miikodését, munkajat érinté dontésekben (Ped.program, stb.)
az ovoda iranyitasat, az ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

A Sziil6i Szervezet véleményét ki kell kérni:
Fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor
SZMSZ elfogadasakor
Ko6znevelési intézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasa elott

A sziilok, a gyermekek ¢€s a sajat — jogszabalyokban, valamint az 6voda belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseloik utjdn az intézményvezetOhdz, az adott iligyben érintett
6vodapedagdgushoz, nevel6hoz fordulhatnak.

Ovoda:

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilok
kozosségét hozhatnak létre. A Sziillok Kozdssége sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol tisztségviseldinek megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga
dont. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban
foglaltak tartalmazzdk. A sziilok kozossége elndokével az intézményvezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus kompetencidjat meghaladd tigyekben az oOvodavezeté — helyettes tart
kapcsolatot.

Az 6voda a sziilok kozossége képviseldinek értekezletet hiv O0ssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét, képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziilok kozossége
részére véleményezési, tanacskozasi jogot biztosit.
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Bolcsode:

A személyes gondoskodast nyujto intézmények a Gyvt. 35. § (4)-(5) bekezdésében biztositott
jogok gyakorlasdra — a gyermekjoléti szolgalat kivételével — érdekképviseleti forumot
mikddtetnek. (2) Az érdekképviseleti forum tagjainak szamat és sszetételét a Gyvt. 35. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint kell meghatarozni.

Az érdekképviseleti forum sziikség szerint, de évente legalabb egy alaklommal iilésezik.

A sziil6i szervezettel kozvetlen kapcsolatot a bolesdde szakmai vezetdje tart:
— Informacid atadas bolcsédét érint6 kérdésekben,
— bolesddei rendezvények szervezése elott.

Sziilok, 6vodapedagdgusok, gondozondk kapcsolattartasa, a sziilok tajékoztatasdnak formai

Bolcsédében:

A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossaghh a személyre szOlo bodlcsédei gondozas nevelés
kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Téjékoztatas formai:
beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
sziildi értekezlet
hirdet6tabla
tizend flizet
idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
szervezett programok.

Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Ovodaban:
- sziiloi értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagdgus
jelen van,
rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek Osszehivasat az ovodapedagdgusok, illetve a
szlilék 1/3 része kezdeményezheti,
a szil6i értekezletekrdl az 6vodapedagdgusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai
dokumentumok fontos részét képezi,

Tajekoztatas formai:
nyilt napok: évente legalabb egy alkalommal,
nyilvanos tinnepélyek,
alkot6- €s jatszodélutanok,
csaladlatogatasok,
fogadoorak: a sziilokkel vald idépont egyeztetése utan,
egyeb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval,
irasos tajékoztatas a hirdetdtablan,
sziil6i megbeszélések.
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A Sziilok Kozossége véleményezési jogot gyakorol:

- a pedagdgiai program elfogadédsakor

- az SZMSZ elfogadasakor

- a hazirend elfogadasakor

- a munkaterv elfogadasakor

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

- a fakultativ hit — és valldsoktatas helyének ¢s idejének meghatarozasaban

- a sziildi értekezlet napirendi pontjainak meghatarozasaban

- az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- a vezetok és sziilok kozossége kozotti kapesolattartas modjanak meghatdrozasaban

- a pedagogiai program, az SZMSZ ¢€s a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

- a sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben (sziikséges ruhézati felszereléssel kapcsolatban)

- a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok Osszeghataranak megallapitasakor
- vezetOi palyazatnal

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.
A sziilok kozossége véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni. A Sziilok Kozossége részére érkezett iratokat az 6vodavezetd bontatlanul koteles
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

7.9. Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

Az ovodat és a bolcsddét kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli. A vezet6-helyettes, a bolcséde szakmai vezetdje,
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
— a fenntartoval
— kozségi onkormanyzatokkal
— az altalanos iskolakkal
— Bolcsddei Mddszertani Kozponttal
— Pedagogiai Intézettel
— Pedagogiai Szakszolgalattal
— a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal
— az egészségiigyi szervekkel (gyermekorvos, védond stb.)
— az 6vodankat timogat6 alapitvannyal
— a helyi Miivelddési Haz és Konyvtarral
— sziikség szerint hatosagokkal torténd kapcsolattartas.

Kapcsolatot tartunk fenn minden olyan szervezettel és intézménnyel, amelyeknek kozos
tennivaloik vannak a gyermekek nevelésében. Az intézményt szakmai szervezetekben az
intézményvezetd, illetve az 4ltala megbizott személy képviseli.

Intézményilink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi, és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: 6vodavezetd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

Tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

Formaja: vizsgéalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziildi
értekezleten valo részvétel

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve pedagogus, pszicholdgus,
logopédus jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

Tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, szaktandcsadoi segités.
Formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoéi hospitalas, javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegit6é Szolgalat Gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: dvodavezetd, illetve egyeztetést kdvetden gyermekvédelmi felelds

Tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa

Formdja, mddjai: esetmegbeszElés, eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség
kérése, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyerekk6zdsség védelme miatt ez
indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kdzott milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a Szolgalat felkérésére

Sziilok tajékoztatasa révén (A gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése) lehetdve téve a kozvetlen megkeresést

Gyakorisag: sziikség szerint

Iskola
Kapcsolattarto: 6vodavezetd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
Tartalma: a gyermek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda — iskola atmenet

megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.
Formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: az iskolai beiratkozas eldtt, 6vodai szakvélemények elkészitésekor.

Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Tartalma: Az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald megfelelés, az
intézmény érdekeinek képviselete.

Formdja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti ilinnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszelések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.
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Kulturalis intézmények

Kapcsolattartd: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagodgus.
Tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa

Formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: Munkatervben meghatarozva, a sziil6k kozossége véleményének kikérésével.

»Kisdedovo” Kisgyermekekért Alapitvany

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Tartalma: a nevelGtestiilet és a sziilok kozosségének tajékoztatdsa az alapitvany munkdjarol.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium ¢és az intézményi igények alapjan

8. Miikodési szabalyok

8.1. A miikodés altalanos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény a fenntartdé szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségeit az
évente Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. Az intézmény
miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok és a sziilok képviseldi.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&tddd
szervezet nem mikddhet. Az alatt az id§ alatt, amig az 6vodaban gyermekek tartézkodnak,
part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

A mukodés rendje

A nevelési év 09. 01-t6] - 08. 31-ig tart.

Az intézmény hétfotol-péntekig tartd, Otnapos munkarenddel folyamatosan miikddik.
Nyitvatartasi id6:

6vodaban napi 10 ora,

bolcsddeében napi 10,5 ora.

Az 6voda, nevelési évenként 5 nevelésnélkiili munkanapot tarthat, melynek idépontjardl az
intézményvezetd 10 munkanappal eldtte tajékoztatja a sziiloket. A nevelés nélkiili napokon a
sziilok igénye esetén az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Az intézmény jalius 1-t6l - augusztus 31-ig terjedd idoben a Fenntartd altal meghatarozott
szerinti hosszisagban, és iddszakban nyari takaritas, karbantartas céljabol zarva tart.

A nyari zarva tartas id6pontjarol a sziiloket adott év februar 15-ig értesiteni kell.

A nyari zéarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 oraig tligyeletet
kell tartani. Az tigyeleti igényeket 7 nappal korabban a sziiloknek irasban jelezni kell.

Az igényeket az 6vodapedagdgusok gylijtik Ossze a zarva tartas eldtt 2 nappal.
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A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket.

Az iskolai szlinetekhez, valamint a munkasziineti napok miatti atszervezett munkarendhez
igazodva minden esetben figyelembe vessziik a gazdasagossagi tényezdket is. Lecsokkent
gyermeklétszam esetén csoport 0sszevonasokkal mikodiink.

Az 6vodat, a bolcsédét munkarend szerint érkezd dvodapedagogus, gondozénd €s dajka
nyitja, illetve a napi munka végeztével a tavozok egyiittesen zarjak.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani.

Nyitvatartasi idon tal csak a hivatalos feladatat végz6 dolgozo tartdzkodhat az épiiletben.

8.2. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitva tartasi idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 15.30 ora kozott az
intézményvezetének vagy az intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell
tartozkodnia.

A vezetdk benntartozkodasan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy
jogosult intézkedésre. A vezet6-helyettes, bolcsdde szakmai vezetdjének bent tartozkodasa
munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az altala megbizott Ovodapedagogus, illetve
gondozond felel a tagdvoda, bolcs6de mitkodéséért.

8.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettes
teljes jogkorrel helyettesiti az azonnal dontést igényld tligyekben. Négy hetet meghaladd
tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetd jogkorre.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabb
fizetési fokozatba tartoz6 oOvodapedagogus jogosult a sziikséges ¢és halaszthatatlan
intézkedések megtételére. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki. A
bolcsdde szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén az 4ltala megbizott gondozond helyettesiti.

8.4. Gyermekek az 6vodaban, bolcsodében

A jelentkezés szabalyai:

Az 6vodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (6vodai eldjegyzés), a fenntart6 altal
kijelolt id6pontban

Az év kozben jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik. (L. sz. melléklet Ovodai felvételi eljdrdsrend)

A bolcsddei felvételek a mellékelt Felvételi Szabalyzatban leirtak szerint egész évben
folyamatosan, a féréhelyek erejéig torténnek. (2. sz. melléklet Bélcsddei felvételi eljarasrend)

A gyermekek fogadasa
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Az 6voda hétfotol péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mukdodik.

A nyitvatartasi id0 valtoztatdsara év elején, a sziiléi igények figyelembe vételével van
lehetdség. A sziiléi 6voda igény felmérése évente kotelezo.

A nyitvatartasi idénapi 10 ora: 6.30-t61 16.30.-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30.-ra érkez6 dvodapedagodgus nyitja, és délutan a
munkarend szerinti 6vodapedagdgus zarja.

Teljes nyitvatartasi idoben mindkét 6vodai csoportban 6vodapedagdgus neveli dvodasainkat.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A pedagogia programunknak megfelelden csoportdsszevonasra kertilhet sor a kora reggeli, és
a késo délutani iddszakban.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valod eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az intézmény
— nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15.-ig
— téli zarva tartasanak iddpontjardl szeptember 15.-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek id6épontjarél az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint ki kell fliggeszteni.

A gyermekek tdvolmaradasa, a tdvolmaradas igazolasa

A gyermek tavolmaradasat a sziilének jelezni, igazolni kell. A beteg gyermekkel kapcsolatos
eldirasok megtartasa az 6voda dolgozoinak és a szliléknek egyarant kotelessége.

A betegségbdl visszatérd gyermek orvosi igazolasanak tartalmaznia kell a tavollét pontos
idOtartamat.

Belépés és benntartdozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga €s a vagyonvédelem érdekében ajtdézarral vannak
felszerelve. Az udvari kiskapukat a déleldtti udvari jaték idejére zarva tartjuk. Az intézmény
alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott a belépni kivano személy
kiléterdl. A latogatot meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a
keresett személyhez. A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai
szervek képviseldit az dvodavezetd fogadja.

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd iroddjdban, valamint az élelmezésvezetd
irod4jaban, torténik.

Az ovodaban, illetve bolcsddében idegen csak az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettes, valamint a bolcséde szakmai vezetdjének engedélyével tartozkodhat.
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Az 6voda pedagdgiai munkdjanak megfigyelésére csak az intézményvezetd adhat engedélyt.
Az 6voda barmilyen miikodésének megfigyelését csak az intézményvezetd engedélyezheti.
Az 6vodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezheti.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.
Az dvoda nyilvanos iinnepségein a féréhelyek erejéig minden hozzatartozo €s érdeklddo részt
vehet.

Az ovoda helyiségeinek kiilsé hasznalok részére torténé atengedése - indokolt esetben a
nyitvatartasi idon kiviil - a vezetdvel 1étesitett irasos szerzddés alapjan lehetséges.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi, iigynoki tevékenység nem folytathato, kivétel az
intézmény altal szervezett rendezvény alkalmaval.

Az 6vodai nyitva tartas idején kiviil illetékteleniil tartozkodd személyek biztonsagaért, testi
épségéért az 6voda feleldsséget nem vallal.

Karokozas esetén az 6voda feljelentési kotelezettségének tesz eleget.

8.5. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakdri
leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvéarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és elGirasoknak (3.sz. melléklet
Munkakori leirasok), a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

A pedagogust, a neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan informacid tekintetében, mely a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas
soran jutott a tudomasara. E kotelezettség a fennallo jogviszony megsziinése utan is
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozotti
megbeszéléseire.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az 6vodapedagogusok és gondozondk munkarendje:
A kozalkalmazottak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

A bolcsdde és a nevelési — oktatdsi intézményben dolgozd gondozdénd és pedagdgus heti teljes
munkaideje 40 ora, amely kotelezd o6rabol, valamint a neveld-oktatdé munkaval, vagy a
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gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz
szlikséges 1dobdal all.

A munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv, hogy a teljes nyitva tartasi ideje alatt az
6vodakban ovodapedagogus, a bolcsédében gondozond foglalkozzon a gyermekekkel, az
intézmény feladatellatdsa zavartalan legyen és a gondozondk pedagdgusok egyenletes
terhelése érvényesiiljon.

Az éves munkaidd beosztast a vezetd-helyettes, és a bolcsdde szakmai vezetdje késziti el, az
intézményvezetd hagyja jova.

A pedagdgusok, és gondozéndk munkaidejiik teljesitését a vezetdk altal atadott munkaidd
nyilvantart6 fiizetben naprakészen vezetik. A dajkak hetente alland6 miiszakban dolgoznak.
Munkaidejiik kezdetét és befejezését az intézményvezetd altal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni.

A konyha dolgozoinak munkaidejét, az élelmezésvezeté a konyhafénokkel kézosen allapitja
meg, az intézményvezetd hagyja jova. A munkarend nyari idGszakban, illetve év kozben a
gyermekek magas hianyzasi 1étszdma, egyéb konyhai tevékenység esetén valtozhat.

Az o6vond/gondozoénd  helyettesitésnél elsésorban a sajat  csoportjadban  dolgozo
o6vodapedagdgus/gondozond nyujt segitséget. Hosszan tartd tavolmaradas esetén aranyos
tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus/gondozond is részt vallal.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen a vezetd-helyettesnek, a
gondozond tdvolmaradasat a szakmai vezetdnek kell jeleznie.

Az 6vodapedagogusok heti munkaideje 40 6ra, ebbol:

* az intézményvezetd kdtelezd éraszama 10 ora

+ az intézményvezetd helyettes kotelezd 6raszdma heti 24 6ra
* az 6vodapedagogus kotelezd draszama heti: 32 ora

* gondozondk kotelezd draszama: heti 35 6ra

Kotelez6 oraszamba be nem szamithato feladatok:

— felkésziilés a napi neveldomunkara

— foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrél készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)

— szemléltetd eszkozok készitése, beszerzésben valo kozremikodés

— napi tdjékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa.

— az ovondi, gondozondi munkahoz tartozd, nem pedagodgiai jellegli adminisztracio, a
taniigyi dokumentumok naprakész vezetése

— neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakdzosségi foglalkozasokon
valo aktiv részvétel

— az ovodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken
valo részvétel

— sziilokkel vald kapcsolattartdsra forditott id6 (sziildi értekezlet, csaladlatogatés,
fogaddora) iskolalatogatas és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas)
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a helyi pedagogiai programmal, ¢és az intézmény milkodésével kapcsolatos

felméréseken valo kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében

— részvétel a hatrdnyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkdztatasdban

— palyazatok készitésében valo kozremikodés

— a gyermekvédelmi tigyek, egyeztetések intézése.

A konyhai dolgozok munkarendje:

Az intézmény konyhai egysége a hét 6t munkanapjan, hétf6t6l péntekig 6.30-17.00 oraig van
nyitva. Az intézményegység a Fenntartd és a kozosség érdekeit szolgald feladat-teljesités
kovetkeztében a konyha feladatanak teljesitése érdekében e nyitvatartasi idotol eltérden is
nyitva lehet.
A konyhai alkalmazottak munkaszerzddésiik szerint lehetnek:

teljes munkaiddben foglalkoztatottak, heti munkaidejiik 40 ora,

részmunkaiddben foglalkoztatottak

eseti megbizasi dij alapjan foglalkoztatottak.

Jelenlétiikrdl, munkavégzésiikrdl jelenléti ivet kotelesek vezetni.

Az intézmény érdekeit figyelembe véve szamukra talora elrendelhetd, a vonatkozd
jogszabalyok betartasa mellett. Tuléra végzés esetén a munkavallalot a torvény altal
meghatarozottak szerint potlék illeti meg.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elosztasa (amennyiben az anyagi
lehetdségek erre biztositottak)

A kereset kiegészités differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

Dontésének el6készitésében, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel részt vesznek.
— intézményvezetd helyettes
— szakmai vezetd
— konyhafénok

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megeldzd nevelési évben

« fegyelmi biintetésben részesiilt,

» igazolatlanul tdvol maradt,

» rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,

* pedagogushoz, az intézményi alkalmazotthoz méltatlan, kirivéo magatartast tantsitott.

Kereset kiegészitésben részesiilhet vezetdi dontés alapjan a vezetdség értékelése alapjan a
nevelési év novemberében, az elvégzett munka mindsége alapjan.

Kereset kiegészitésben részesiilhet intézménylinkben az a pedagdgus, aki legalabb 1 éve
nevelGtestiiletiink tagja és az aldbbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 4
feltételnek eleget tesz.

a helyi pedagogiai program 4altal allitott szakmai feladatok, kdvetelmények kiemelkedd
szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.
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a gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitasa sajat csoporton kiviil.
délutani kiilon foglalkozas, sporttevékenység.

intézményiink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitasaban vald aktiv részvétel: -
palyazat iras, - mas bevételi forrasok kutatasa,

példamutatd munkafegyelem.

az 6vodai innovaci6 elOsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett munka.

Szabadsag kiadasa:

Az szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiaddsa Kjt.
szerint lehetdleg az adott nevelési évben, a nyari iddszakban torténik. Az éves szabadsagolasi
terv biztositja, hogy a nyari miikkodés, és a nyari takaritas elvégzése mellett is zavartalan
legyen az intézmény miikddése.

A rendkiviilli és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a vezetd-helyettes, a bolcsdde
szakmai vezetdje és az ¢lelmezésvezetd felelds.

Tovabbtanulas rendje

A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési, tanitasi évre szold beiskolazési tervet
készit. A beiskolazasi tervet a kdoznevelési intézmény vezetdje - a szakmai munkakozosség,
szakmai munkakozosség hianyaban az azonos munkakdrben foglalkoztatottak és a tavollévok
helyettesitésénél figyelembe vehetok kozremitkodésével - dolgozza ki.

8.6. Az intézmény reklamtevékenységei

Nagy hangsulyt kell forditanunk a helyi médidban az eredmények, sikerek, aktualis
programok, rendezvények propagaldsara. Megyei, orszdgos, napi, regionalis, helyi, illetve
szaksajtot is hasznaljunk fel annak érdekében, hogy intézményiink, varosunk jo hirnevét
gyarapitsuk. Az Ovoda teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, mely a kultira
kozvetitésével, az egészséges €letmodra neveléssel, a kornyezeti kultira népszeriisitésével
kapcsolatos. Az intézmény telephelyein kiilsd irott dokumentum (meghivo, levél, reklam, stb)
csak a vezetd engedélyével helyezheto ki.

8.7. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra illetve nyilatkozataddsra, az
intézményvezetd vagy az engedélye alapjan megbizott személy jogosult.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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8.8. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelgsség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztdk, vétségiik a megorzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az irdnyadd. A dolgozé a
szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértéki és értékii hasznalati értékeket csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
médialejatszd, szamitdgép stb...). Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek
megovasaeért.

9. A pedagégiai munka belsé ellendrzése

A belso ellendérzést meghatarozé dokumentumok

A Kisdedévo helyi pedagdgiai program a Kormany éltal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Bolcsddei gondozés nevelés szakmai programja mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasanak, szakszerti gondozédsanak szakmai kdvetelményeit.

A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai €s
bolcsddei élet - és munkarendjének szabalyait rogziti.

A munkakori leirds, mely személyre szoloan hatarozza meg a munkakori feladatokat, az
alkalmazottal szemben tamasztott kovetelményeket.

9.1. Belso ellenorzési rendszer

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagodgiai tevékenység és a
bolcsddei gondozo-neveld munka hatékonysaganak mérése, annak megallapitasa, hogy mely
teriileteken, milyen iranyu kell fejlesztéseket végrehajtani, ill. melyek azok az intézményi
erdsségek, melyekre épiteni lehet a belsd fejlesztéseket.

Modszerei:

- Megfigyelés csoportlatogatas

- Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy igazgatasi)
- Bejaras, leltarozas

- Részvétel a munkéban
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Alapelvei:

- konkrétsag

- objektivitas

- folyamatossag,

- tervszerliseg,

- pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

- humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
- Onallosag, onértékelés fejlesztése

- perspektivak adasa

- pozitivumok erdsitése

Az intézményvezetd az ellendrzési tervet, a nevelGtestiilet, a bolcsdde szakmai vezetd
javaslata alapjan késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
— teriileteit
— modszerét
— ltemezését.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, iitemezését ugy kell meghatarozni, hogy minden
egység ellendrzésre kertiljon.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
— az intézményvezets - helyettes
— boles6de szakmai vezetdje
— sziil61 munkako6zosség
— ¢lelmezésvezetd

Az intézményvezetd a nevelési év soran ellendrzott Gvodapedagogusok munkajat értékeli.

Az ellendrzés modszerei:
— adéleldtti tevékenységek, szabad foglalkozasok, udvari jatékok latogatasa
— irasos dokumentumok vizsgélata
— a gyermekek munkdinak megtekintése
—  egyéb.

Az ellendrzés tapasztalatait az 6vodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munka-
kozosség tagjaival is meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezmeénye lehet:
- a hidnyossagok potlasa,

- kovetkeztetések levonasa,

- 1j feladat az 6vodapedagdgusnak,

- tovabbképzésre kotelezés.

Az altalanosithato tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleteken 0Osszegezni kell, az
esetlegesen adodo feladatokat meg kell fogalmazni.
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Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

- nevelési értekezleteken,

- jutalmazasoknal,

- kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélésénél.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetdleg altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

9.2. Az 6voda kiilso ellendrzésére jogosultak

Az 6voda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntart6 és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szamara ezt a
jogszabaly lehetdvé teszi. Az Ovodaba latogatast, ellendrzést végzé személyeket az
ovodavezetd, helyettese kisérje el. A gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglalkozas
kdzben megkezdeni, vagy vége eldtt befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

A nevelési-oktatasi intézmények ellendrzése lehet:
Pedagogiai-szakmai

Torvényességi

Hatosagi ellendrzés.

Az oktatasért felelds miniszter miikddteti az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés
rendszerét. Az 6vodaban az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja a pedagdgusok
munkdjanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése, a mindség javitasa
érdekében. (Nkt. 86.§ 87.§)

10.Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

10.1. Pedagogiai Program, Bolcsode Szakmai Programja, SZMSZ, Hazirend

A sziilék és mas érdeklddok az intézmény Kisdedovo helyi pedagodgiai programjardl, a
Bolcsdde Szakmai Programjarol, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol, a Hazirendjérdl az
intézmény vezetdjétdl, ill. helyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény 6vodai pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekintheto.

A hézirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziiloknek, az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd: - az
intézmény fenntartdjanal, - az intézmény vezetdjénél, - a sziildi szervezet (k6zOsség)
vezetdjénél, az intézményi hirdetdtablan, - az intézmény irattaraban.

A hézirend egy-egy példanyat — a koznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — az dvodaba,
illetve Bolcsddébe torténd beiratkozaskor a sziild részére at kell adni.
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A nevelési év elso sziildi értekezletén valamennyi évodai csoportban ismertetni kell.

A szil6 kérésére az dvodai, bolcsddei dokumentumokat minden évodapedagogus, gondozond
koteles kozre adni.

A Szervezeti Miikddési Szabalyzatot, a Kisdeddévo Pedagogiai Programot és a Hazirendet az
intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

10.2. Elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az
tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje feleldés. A dokumentumok
kezelésérdl a 2018. évi XXXVIIIL. torvény az informécidos onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvénynek az Europai Unid adatvédelmi
reformjaval Osszefiiggd modositasarol, valamint mas kapcsolodo torvények modositasarol
rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabdlyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatalanak szabalyozasa ¢és az ezekkel 0Osszefliggd adatvédelmi
kovetelmények rogzitése.

10.3. A kiadmanyozas rendje:

Az intézményben kiadmanyozésra az intézményvezetd jogosult, tavollétében a helyettesités
rendjének megfeleld személy. Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas
alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt
az 6vodavezetdt tajékoztatni kell.

10.4. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartdsi ¢és adatszolgaltatdsi rendszer. Az adatokat a koznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatdrozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagogus-munkakorben, valamint a neveld munkat kdzvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon
beliil tizenegy jegyli azonositd szdm (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szadm) kiaddsat
kezdeményezi.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatasi azonositd szdmot.
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Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonosité szdmmal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatdsi azonosité szadmmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatdsi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az
intézményvezetd a jogviszony megszinését — a megsziinés idépontjatodl szamitott — 6t napon
beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdeku
adatair6l minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

Bolcsode

A bolesodét ténylegesen igénybevevo gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni
kell a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl elektronikus
nyilvantartdsi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgélja, hogy csak az tud az Igénybevevoi
nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.

Intézménylinkben 3 fonek van jogosultsaga: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes,
bolcsdde szakmai vezetdje.

Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetd munkanap 24 oraig lehet
berdgziteni.

Amennyiben zarva tart a bolcséde és az adatszolgaltaté nem 1ép be a KENYSZI-be, akkor a
rendszer érzékeli €s azokra a napokra hidnyzonak veszi azokat a gyermekeket, akiket
korabban felvittek az adattdrzsbe. A nyari zarva tartds alatt, nem kell naponta jelenteni a
hianyzokat.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakdnyvi kivonat, TAJ kartya és
lakcimkartya fénymasolatat mellékelni kell. Felel0s az intézményvezetd, helyettesiti bolcsdde
szakmai vezetdje.

A gyermek tényleges bolcsddébe 1épésének napjan a mellékelt dokumentumokat a bolcséde
szakmai vezetéje az intézmény vezetd-helyettesnek atadja, jelezve a szolgaltatas
igénybevételét.

A napi jelenléteket a bolcséde szakmai vezetje az intézményben rendszeresitett napi
jelenté lapon rogziti, és alairasaval, datummal ellatja majd atadja a jelentést végzo
intézményvezeto-helyettesnek. A bolcsode szakmai vezetéjének hianyzasa esetén a napi
jelenté lap Kkitoltését, és atadasat az altala megbizott gondozond végzi. Az
intézményvezeto-helyettes hianyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a bolcséde
szakmai vezetdjének a felelossége, feladata.

A bolcs6dés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megsziinés napjan, a bodlcséde
szakmai vezetdje koteles az intézményvezeté-helyettes szamara ezt irasban jelezni.

Elektronikus uton eldallitott dokumentumok hitelesitése:
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A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazoléas, és egyéb elektronikus uton
eléallitott papiralaptl intézményi nyomtatvany akkor érvényes ¢€s hiteles, ha tartalmazza:

az intézmény nevét,

oktatasi azonositd szamat, cimét,

a megnyitas €s lezaras idépontjat,

az intézményvezetd alairdsat,

papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus Uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

— ellenoOrzés,

— jelszavas védelem,

— mentés CD-re

— adatok kinyomtatasa

Intézményi honlap mitkddtetésének szabalyai

A honlap tartalménak szerzdi joga, kiilonds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Mesevirag Ovoda és Bolcsdde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban mas forras, illetve a szerzdi joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik meg.

A Mesevirag Ovoda és Bolcsdde fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kornyezetbe
helyezett kapcsolodas ellen kifogast emeljen, €s annak megsziintetését kezdeményezze. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtorol szolo 1986. évi II. torvény, a Biintetd
torvénykonyv (1978. évi IV. tv.), a Polgari torvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint a
Szerzdi jogrol szo616 torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfeleld paragrafusainak.

A honlap szerkeszt6i arra torekednek, hogy a kozolt informaciok pontosak, frissek és teljesek
legyenek, de semmiféle felelosséget nem vallalnak barmely, ezen informacidok hasznalatabol
adodo kar bekovetkeztéért.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon torténé megjelentetésének szabalyai:

A szabdlyokat az intézmény K6zzétételi szabalyzata tartalmazza.

Vezetdi feladatok:

Az intézményvezetd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis
megjelenésérol. A bolcsdde szakmai vezetdje a honlapon megjelentetésre szant hireket,
fényképeket eljuttatja az intézményvezetéhoz.

A hirek, fényképek Osszedllitadsanal szempont, hogy az intézményben foly6 neveld munkardl
azok hiteles, valos képet nyujtsanak.

Ovonéi, gondozoéndi feladatok

A gyermek csoportjuk, tagévodajuk, a bolcséde életében hiien dokumentéljak az o6vodai,

bolcsddei élet mindennapjait, jeles eseményeit. A sziilok nyilatkozatat a honlapon vald
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megjelenéshez beszerezzék, a sziiloi aldirdsokat a gyermek 6vodaba 1épésekor kérjék. A
nyilatkozat tartalmat a fényképek dsszeallitasanal kotelesek figyelemmel kisérni.

11.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, Oregbitése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak joga ¢és
kotelessége.

Ovodai iinnepek

A nevelGtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg a hagyomanyok dapoldsaval
kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
Hagyomanyos iinnepeink:

Sziireti felvonulas
Oktéber 23.
Csaladi délutan
Iddsek napja
Mikulas
Karacsony
Farsang

Marcius 15.
Husvét

Evzaro
Madjusfa-kitancolas
Falunap
Sziiletésnapok
Kirandulas

Sziiletésnap, névnap:

Csoporton beliil egyéni megiinneplés az iinnepelt gyermek sziiletésnapja, névnapja koriili
napon. Az linnepelt egy kis ajandékot kap. Sziiletésnap iinneplésekor a gyertyagyujtas
torténik.

Sziireti felvonulas:
Ovodai misorral szerepeliink, a sziireti menetben részt vesziink.

Id6sek napja:
A helyi kultirhazban miisorral kdszontjiik a falu id6s lakosait.

Csaladi Marton nap:

Ko6z06s barkacsolas a sziilokkel, gyertyds-lampas felvonulas az 6vodatdl a templomig, k6zos
éneklés.
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Mikulas: Nyitott iinneplés, 6vodai szinten varjuk a mikulast, miisorral kedveskediink, sziilok,
¢s leendd 6vodasaink is részt vehetnek az iinnepségen.

Karacsony:
Csoportszinten a varakozas €lménye jelenik meg. Sziinet el6tti napon ajandékot kapnak a
gyerekek, illetve a csoport jatékot kap ajandékba.

Husveét.

Csoportszinten torténik az tinneplés. A jatszoudvaron husvéti édességet, aprd tojasokat
rejtenek el a gondozondk, amit Osszegylijteni nagy €lményt jelent a gyermekek szamara.
Anyak napja: az édesanyaknak gondoskodunk meglepetésrol

Falunap:
Az 6vodasok vidam zenés tanccal vesznek részt a falu linnepén.

Az linnepek 6vodai nyitott, zart jellegét ,,Kisdedovo” Pedagdgiai Programunk részletezi.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Az iinnepek és hagyomanyok apoléaséaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

- Az 6voda k6zosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése

- T4jékoztato informacidk kihelyezése a program idopontja eldtt 1 héttel

- Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat, felelds, hatarido)

- A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.
- Alkalomhoz ill6 6lt6zkddés — egységes arculat tiikrzése (sportrendezvényen polo, nemzeti
tinnepeken tinnepld ruha, farsangkor jelmez hasznalata)

12.0vo-védo eloirasok

12.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (udvari jaték, kirdndulés, séta) a
gyerekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen ismertetni kell.

A gyerekek tdjékoztatdsa a csoportos Ovond feleldssége. Az ismertetés tényét a
csoportnapléban dokumentélni kell. Az 6vodai életre vonatkozo szabdlyok a nem 6vodas
testvérre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras. Az 6voda csak
megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az dvodapedagogus, a gondozond koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst
attanulmanyozni, €s az alkalmazas soran betartani. A zarral felszerelt ajtokat, kapukat minden
esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy més gyermek ne menjen ki az épiiletbdl. Ovodaba,
valamint a bolcsddébe 1épéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a
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gyermeket. Az oOvoda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri
elhagyasaig terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége

— az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

— a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be.

— a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be.

— az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen.

— a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok ), valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése.

— a veszélyre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell.

— ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyerekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago ) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az 6vodaba.

A foglalkozasra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Tegyenek javaslatot az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségeére.

Otthonrol hozott jatékokeért, eszkozokért felelosséget nem vallalnak.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a vészhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

12.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vond feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, felligyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyudjtania. Kijelolt
felels: Varadi Anita 6vodavezet6-helyettes.

A Dbalesetet szenvedett gyermek allapotar6l azonnal értesiteni kell az ovodavezetot,
megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell a sziilét, amennyiben orvosi ellatas sziikséges,
akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket.
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A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds: Torokné
Giczi Aniké feladata. Az elektronikus uton kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv
egy példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
— abaleset koriilményinek kivizsgalasa
—  JegyzOkonyv készitése
— bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
— azonnali jelentés a fenntartonak
— legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a
baleset koriilményeinek kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaladsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelésiink kiilonleges felelssége, hogy

- gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elé

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

12.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett, ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok Az
o6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- badbszinhaz, muzeum, kiallitas latogatasa

- sportprogramok

- iskolalatogatés

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogus feladata:
A csoport falitjsagjan tdjékoztatjuk a sziildket a program helyérdl, idOpontjardl, és a
kozlekedési eszkozrdl. Az Ovodavezetdt szoban majd irdsban tdjékoztatja a program
részleteir6l. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy
helyettese irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.
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12.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A fenntart6 altal szervezett évenkénti munkavédelmi oktatason kell részt vennie az
intézmény minden dolgozdjanak.

- A HACCP — eldirasok betartasa és betartatidsa mindenki felelossége

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

12.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont. Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirdsainak megfelelden kell
elvégezni. Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, ¢és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését. A gyermekek biztonsagos, ideiglenes
elhelyezése a Monostorapati Kulturhdz nagytermében torténik. Amennyiben az évodavezetd
nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a szakvizsgazott ovodapedagdgus
gondoskodik a bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol. A
bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

13.1. A bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

A bolcsédébe jard gyermek intézményen beliili egészségligyl gondozasat a bolcsdde orvosa
latja el.

Orvos: A bolcsddébe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil
altalanos vizsgalatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente torténik.

A bolcsdde orvosa heti egy-két alkalommal latogatja a bolcsodét.

A bolcsddébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5 C és ennél magasabb hdmérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fertdzésre gyanus
gyermek a bdlcsddét nem latogathatja.

A csaladban el6fordulo fertdzo betegségrol a bolcsddét értesiteni kell.

Tetlifertozés esetén a gyermek csak védonéi igazolassal johet ujbol bolcs6débe. A sziild
koteles a gyermek agynemiijének fertStlenitésérdl gondoskodni. Ha a gyermek, betegségre
gvanus vagy beteg, nem szabad a bolcsodébe bevenni. Labadozo, gvogyszeres kezelés
alatt allé gvermek a bolcsodét a tejes gyogyulasig nem latogathatja. A gyermek teljes
gyogyulasa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsédébe.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!
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Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

A bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyerekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet.

A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastol fliggéen biztositani kell a napi egyszeri
levegdn tartozkodast.

13.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az oOvodaba jar6 gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, sziirését a
gyermekorvos és a védond latja el.

A védoénd rendszeresen, illetve az dvoda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az 6vodai
csoportokat.

A védono feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése, orvosi vizsgalat
elokészitése, elsdsegélynyujtas. Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az
6vodaba. Ha a gyermek napkozben betegszik meg, az 6vodapedagdgusnak gondoskodnia kell
a gyerek elkiilonitésérdl, a lazcsillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild
értesitésérol. A sziillének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie
gyermekét az 6vodabol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal jarhat ismét 6vodaba. Az
orvosi igazolasnak a betegség iddtartamat is tartalmaznia kell. Az 6vodapedagdgusok a
gyermeknek gyodgyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehet6 a nem fert6z0, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).

Tetiifert6zés esetén a gyermek csak azmap Kkiallitott orvosi/védondéi igazolassal johet
ujbol bolecsodébe. A sziilo koteles a gyermek agynemiijének fertotlenitésérol
gondoskodni.

Fert6zd betegség esetén a sziild koteles értesiteni az ovodat. A miikddés soran a HACCP
szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertOtlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek
vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és
a fertdtlenitésre.

A konyhaban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezé dolgozok tartozkodhatnak. A
konyhéban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
biztositani az egészségiigyi (gyermekorvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodni a sziikséges ¢és rendszeres védonoi ellendrzésrol,
a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgalatokra kiildeni, a sziil6 figyelmét felhivni
az esetleges problémara.

Az ovodapedagdgusok/gondozondk feladatai:
biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vondi/gondozondi feliigyeletrol,
sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elékészitésérol.
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14.Téritési dijak befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai nevelés ingyenes. Az étkezési téritési dij befizetése minden honap 15-ig torténik. A
sziilo feladata az idépont betartdsa. Az étkezési téritési dijat az érvényes fenntartoi rendelet
alapjan hatdrozzuk meg.

Szociélis indokok alapjan dijkedvezmény igényelheté a Monostorapati K6zos Onkorményzati
Hivatalban.

Ovodank fézékonyhéaval rendelkezik. A HACCP és a korszer(i taplalkozas el6irasai alapjan,
részben helyben megtermelt, j6 mindségli alapanyagokbol készitjiik az ételeket. Intézményi
szervezett étkeztetés keretében napi haromszori étkezést biztositunk nyersanyagkdltségen, a
hatalyos rendelet alapjan 6vodasainknak.

A vendégebéd ételhordoban elvihetd, melynek dija tartalmazza a rezsikoltséget is. Az étkezési
dijat egész honapra utodlag kell befizetni.

Hidnyzas esetén a sziilonek kell lemondani az étkezést, a Héazirendben foglalt szabalyok
szerint.

A gyermekek altal elfogyasztott ételbdl ételmintat vesziink.

15.A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A sziild személyesen, vagy telefonon koteles bejelenteni gyermeke tavolmaradasat, a
csoportban 1évé 6vondének.
A felvételi és mulasztasi naploban a sziild irdsban igazolja gyermeke tavollétét.
Nyolc napnél hosszabb igazolatlan tavollét utdn az 6vodavezetd irasos felszolitast kiild a
szllének.
A 3. ¢letévét betoltott, hatranyos helyzetii, igazolatlanul hianyzé gyermek tavolmaradasarol a
jegyzot értesiti az 6vodavezeto.
Beteg gyermeket 6vodaban fogadni nem lehet.
A sziilé kotelessége beteg gyermekét orvoshoz vinni. A sziild kotelessége bejelenteni
gyermeke tartds betegségét, vagy ha nem az 6voda orvosandl van a gyermeke TAJ kartydja.
Igazolt a hianyzas:
e asziild eldzetesen bejelentette az Gvondnek
e agyermek beteg volt, orvosi igazolast mutat be.
e a gyerek hatosagi intézkedés, vagy egyeb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.
o A felvételi mulasztasi napléban a sziild kérésére az Ovodavezetd engedélyezi a
hidnyzast. (csaladi program stb.)
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése: 2019. . Egyidejtileg
érvényét veszti a 2017.09.07.-én jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ —ben foglaltak megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa:

Feliilvizsgalat évenként.

Moédositasa: Ovodavezeté hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet, és a kozalkalmazotti
megbizott

Indok lehet:

- jogszabalyvaltozas

- alapit6 okirat tartalméanak valtozasa

- tulszabalyozott rendszer

- hidnyosan szabalyozott rendszer

- hibas illetékesség vagy hataskor

Modositas soran legitimacios eljarast kell lefolytatni.
Az SZMSZ nyilvanossaga:
* A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni minden dolgozéval, a sziiloket tajékoztatni

kell.
* A hozzaférhetoséget jelen szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacio
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €It a Sziilok

Kozossége, egyhangulag elfogadtak a szabalyzatot.

Kelt: Monostorapati, 2019. majus 8.

Sziilok Kozosségének elndke

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a NevelGtestiilet igen szavazattal egyhangllag
elfogadta.

Kelt: Monostorapati, 2019. majus 9.

Ovodavezeté-helyettes

A Szervezeti és Mikdési Szabalyzatot az Ovodavezetd 2019. majus 9 -én jovahagyta.

Kelt: Monostorapati, 2019. majus 9.

Ovodavezetd
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16.Mellékletek:

1. sz. melléklet Ovodai felvételi eljarasrend

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
o6voda felveheti azt a korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a miikddési korébe tartozoé telepiilésen,
az ¢érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd harom
éves ¢és annal id6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek - ha a térvény masképp nem rendelkezik - abban az évben, amelyben az 6todik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt
venni.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet dvodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét
betolti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betdlti, akkor kezdhet ujabb
nevelési évet az dvodaban, ha augusztus 31. utan sziiletett, és a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig maradjon az 6vodaban. Az évodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

A Mesevirag Ovoda és Boleséde miikodési korzete az 6voda vonatkozasiban:
Monostorapati kozség kdzigazgatasi teriilete

Hegyesd kozség kozigazgatési teriilete

Vigantpetend kozség kdzigazgatasi teriilete

Kapolcs kozség kozigazgatasi teriilete

Az 6vodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (0vodai eldjegyzés), a fenntartod altal
kijelolt iddpontban.

Az év kozben jelentkezd gyermekek fogadisa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik. Az 6vodai felvételi eljaras irasbeli kérelemmel indul meg.

Az ovodai felvétel jelentkezés az esélyegyenldség, a jogbiztonsag és az egységes jogorvoslati
lehetdség biztositasa érdekében irasbeli kérelem formdjdban torténik. Szobeli (pl. telefon)
kérelemre nem indul felvételi eljaras.

A beiratkozas a gyermek ¢és sziilei személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozo
informaciok rogzitésével, melyet a sziillok tdjékoztatasa eléz meg A gyermek szdmara
lehetdséget biztositunk, hogy megismerkedhessen &vodank ¢életével, a gyerekekkel,
ovondkkel, bekapcsolodhasson tevékenységeikbe. A sziildk szdmaéra igyeksziink minél tobb
lehetdséget teremteni 6vodank minél alaposabb megismerésére.

Ez nem eldére meghirdetett napon torténik, hanem a sziiléi igény alapjan, egyeztetett
id6épontban. Ezt a szervezési format elsdsorban a mar 6vodas gyermekeink, €s a zavartalan
ovodai élet biztositasa érdekében részesitjiik elényben.

Minden sziil6t partnernek tekinti dvodank, s kolcsonods Oszinteséggel €s segitdszandékkal
mindent elkovetiink 6vodank és benne gyermekeink minél jobb ellatasaért. A felvételi eljaras
soran a gyermek 6vodai felvételérdl az intézményvezetd dont, igy a kérelmet minden esetben
az intézményvezetéhdz (vagy annak megbizottjadhoz) kell benyujtani.

Az irasbeli kérelem tartalmi kovetelményei:
A kérelemnek tartalmaznia kell azt az iddpontot, amelytdl a felvételt kérik.
A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositdsdhoz sziikséges adatokat.
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A sziikséges adatok:

a gyermek neve,
sziiletési helye és ideje,
anyja neve,

TAJ kartya szama,

a gyermek lakcime.

Nem magyar allampolgarsagu gyermek esetén az itt tartozkodast igazoldé okmanyt be kell
mutatni. A kérelmet indokolni kell. Az indoklasbél allapithaté meg, hogy a gyermeket az
6voda koteles-e ellatni, illetve, hogy a gyermek jogosult-e a napkozbeni ellatasra.

Az indokok fennallasat igazolni kell. Az igazolas nélkiil megjeldlt indokot az dvodavezetd
nem koteles figyelembe venni, igy a felvételi eljaraskor - azonos indoklas esetén - az igazolt
indoklassal rendelkez6t elonyben részesitheti.

A kérelmet al4 kell irni, a kérelmet a gyermek torvényes képviseldje nyujthatja be.

Az 6vodai csoportok osszeallitasa:

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasdrdl az intézményvezetd dont a
nevelOtestiilet és a sziilék véleményének a figyelembevételével. Az dvodai csoportok
kialakitasanal koteles figyelembe venni, hogy a csoport atlag létszama 25 gyermek, a
maximalis 1étszama 30 f6. Az 6vodai csoportokat oly modon kell megszervezni, hogy az
ovodai csoportban a gyermekek szdma ne 1€pje til a maximalis létszamot, torekedni kell a
nemek-kiilonbozo életkor-szocialis helyzet szerinti egyenld beosztas elvének érvényesiilésére.

A gyermek ovodai elhelyezése megsziinik, ha:
— agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,;
— aszilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon;
— agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

Az oOvodai felvétel altalanos szabalyain tal a felvételt befolyasold szempontok,
jogosultsagok, az igazolas modja:

A gyermek az év folyaman betdlti/betoltotte az 5. életévét, és az ovoda felvételi
korzetében lakik. A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold6 dokumentum,
sziiletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya. Kotelezd felvétel szeptember 1-jétdl (a
nevelési év kezdd napjatol)

A gyermek felvételét a gyamhatdsdg kezdeményezte. A  gyadmhatosag
~HATAROZAT”-a, a gyermek sziiletési idOpontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ
kartya. Kotelezo felvétel, ha gyermek a 3. életévét betoltotte.

A gyermek halmozottan hatranyos helyzetli. A gyermekvédelmi kedvezményrdl sz616
L,HATAROZAT”, a halmozottan hatranyos helyzetrdl szo6l6 ,,NYILATKOZAT”, a
gyermek sziiletési idopontjat, lakcimét igazolo okirat. Kotelezo felvétel, ha gyermek a
3. életévét betoltotte, és az ovoda felvételi korzetében lakik.

A gyermeknek fejlddése érdekében allandd napkozbeni ellatisra van sziiksége. A
gyamhat6sag ,,HATAROZAT”-a, szakértdi vélemény vagy orvosi igazolas, a gyermek
sziiletési 1dOpontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya. Kotelezd felvétel, ha
gyermek a 3. életévét betdltotte, és az 6voda felvételi korzetében lakik (a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szolo 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).
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Egyéb

Gyermek hatranyos helyzetii (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult). A gyermekvédelmi kedvezményrdl sz616 ,,HATAROZAT”, a
gyermek sziiletési idépontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya.

A gyermeket a szilo egyediilalloként neveli. Az egyediilallosagot igazolod
dokumentum, illetve a ,Jelentkezési lapon” errél nyilatkozik a sziild, a gyermek
sziiletési idopontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya. A napkdzbeni ellatasra
kiilondsen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betdltotte, ¢s az oOvoda felvételi
korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szolo 1997.
XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

A gyermeket idéskora neveli. A ,Jelentkezési lapon™ errdél nyilatkozik a sziil. A
gyermek sziiletési idopontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya. A napkdzbeni
ellatasra kiilonosen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és az 6voda felvételi
korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szold 1997.
XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevel. A ,Jelentkezési
lapon” errdl nyilatkozik a sziild, a gyermek sziiletési idépontjat, lakcimét igazold
okirat, TAJ kartya. A napkdzbeni ellatasra kiilondsen jogosult feltéve, ha a gyermek a
3. ¢letévét betoltotte, és az dvoda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl
¢s a gyamiigyigazgatasrol sz616 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

Az el6z0 nevelési évben mar bolcsddei elhelyezésben részesiilé gyermek, aki adott év
augusztus 31-¢ig betolti 3. életévét. A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolo
dokumentum, sziiletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

esetek:

A gyermek 1ddsebb testvére mar eldzdleg felvételt nyert az dvoddba. A gyermek
személyazonossagat, lakcimét igazold dokumentum, sziiletési anyakonyvi kivonat,
TAJ kartya.

A sziilok kérésének figyelembe vétele. A gyermek személyazonossagat, lakcimeét
igazold dokumentum, sziiletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

Aki a 3. életévét nem tolttte be. A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold
dokumentum, sziiletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

Az ovodavezetd a felvételrdl, esetleges elutasitasrol irasban értesiti a sziiléket. Az elutasitott
felvételekkel kapcsolatban az intézményvezetd hatarozatdnak kozzétételét kovetd 15 napon
beliil a sziild eljarast megindito feliilvizsgalati kérelmet nyujthat be.

2 sz. melléklet Bolcsodei felvételi eljarasrend
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A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része. A Mesevirag Ovoda és Bolcsode, a csalddban
nevelkedd 20 hetes - 3 éves kort gyermekek napkdzbeni ellatasat 12 féréhelyen biztositja.

A boleséde, mint a Mesevirag Ovoda és Boleséde tobbeéla intézmény, az évodaval azonos
¢épiiletben miikodik, térségi feladatokat is ellat.

A Bolcsode ellatasi teriilete:

Monostorapati kozség kozigazgatasi teriilete
Hegyesd kozség kozigazgatasi teriilete
Vigantpetend kozség kozigazgatasi teriilete
Kapolcs kozség kozigazgatasi teriilete

Feladat-ellatasi szerzddés alapjan:
Saska kozség kozigazgatasi teriilete
Zalahaléap kozség kozigazgatasi teriilete

Mindazon csaladok igénybe vehetik a bolcsddét, akiknek lakohelye/tartozkodési helye az
ellatasi tertiletiinkon van, és sziikségiik van arra, hogy napkdzben masok gondoskodjanak
gyermekeikrol:

els6dlegesen a dolgozd, hivatasukat gyakorlo sziilok,

a gyes mellett munkat vallalo,

gyermekiiket egyediil neveld,

sajatos képességli gyermeket neveld,

a tanulo sziilok,

valamint egyéb szocialis indok alapjan.

Jogszabalyi hattér15/1998.(IV.30.)NM rendelet 36§ alapjan bolcsédébe a csecsemd,
kisgyermek 24 hetes koratdl 3 éves koraig, fogyatékos gyermek 5 éves koraig, illetve a 3 vagy
5 életév betoltésének évében december 31-ig vehetd fel.

37.§ (1) A napos bolcs6de a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartdsi idén beliil
biztositja a gyermekek ellatasat.

Alapfeladatként nyujtott ellatds esetén, egy gyermek napi gondozési ideje, a 12 6rat nem
haladhatja meg.

40.§ (1) A bolcsoder ellatas keretében a gyermek életkordnak ¢€s egészségi allapotanak
megfelelden biztositani kell: - a gondozés-nevelés feltételeit, - igy kiilondsen a torvényes
képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét, - a megfeleld
textiliat, butorzatot, a jatéktevékenység feltételeit, - a szabadban valo tartézkodas feltételeit, -
a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit (az erre felkésziilt bolcsddében), - az
egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhato.

Bolcsodei ellatast Sziilo, Gondviseld, Torvényes Képviselo akkor kérhet:
- ha egyik sziildje munkaképtelen,
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- ha munkaba kivan allni,

- ha egyediilallé egy vagy tobb kiskoru gyermekkel,

- ha 3 vagy tobb gyermekes,

- ha a sziil6 tartosan korhazi kezelés alatt all,

- ha felsOoktatasi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul, vagy atképzésre,
képzésre jar, €s ezt iskolalatogatasi igazolas benyujtasaval tudja is igazolni.

- ha a gyermek sziildje, gondviseldje, idéskorti vagy szocialis helyzete miatt nem tud a
gyermek napkozbeni ellatasardl gondoskodni,

ha Gyermekjoléti szolgalat, Gyamiigy, Csaladgondozo, Védond, Orvos javasolja.

Felvételkor elonyben részesiil az:

- akit egyediilallo sziil6 nevel,

- akinek csaladjaban harom, vagy tobb gyermek van,
- akinek egyik sziil§je munkaképtelen,

- akinél egészségligyi vagy szocialis indok all fenn,

- aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A gyermek bolcsédébe valo felvételét a sziilo hozzajarulasaval:
- a korzeti védono,

- a hazi gyermekorvos, vagy hézi orvos,

- szocidlis illetve csalddgondoz,

- gyermekjoléti szolgalat,

- gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba, hogy a Csaldd az ellatasi teriileten bejelentett allando
lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.

Bolcsodei felvétel menete:

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férdhely fliggvénye. A gyermek felvételét
az erre rendszeresitett, Sziilo altal kitoltott felvételi jelentkezési lap benyujtasaval lehet kérni.
A bolcsddei felvétel az intézményvezetdénél torténik, illetve tavolléte esetén a bolcsdde
szakmai vezet$jénél. Helye: Monostorapati, Ovoda utca 5.

Az irasbeli kérelem tartalmi kovetelményei:

A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositasahoz sziikséges adatokat.

A sziikséges adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve,

TAJ kartya szama,

a gyermek lakcime. Nem magyar allampolgarsagu gyermek esetén az itt tartdzkodast igazolo
okmanyt be kell mutatni.

A kérelem tartalmazza azt az id6pontot, amelytdl a felvételt kérik.

A kérelmet indokolni kell. Az indoklasbol allapithato meg, hogy a gyermeket a bolcsdde
koteles-e ellatni, illetve, hogy a gyermek jogosult-e a napkodzbeni ellatasra. Az indokok
fennallasat igazolni kell. Az igazolas nélkiil megjel6lt indokot az intézményvezetd nem
koteles figyelembe venni, igy a felvételi eljaraskor - azonos indoklas esetén - az igazolt
indoklassal rendelkez6t eldnyben részesitheti.

A kérelmet al4 kell irni, a kérelmet a gyermek torvényes képviseldje nyujthatja be.

Csatoland6 okmanyok:
- a gyermek anyakonyvi kivonatanak masolata,
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- a gyermek ¢s sziilok lakcimét igazolé okmanyanak masolata.
- a TAJ kartya masolata.

A bolcsodei felvétel:

a fenti bekeriilési elonyoket, az igénylés idejét és a beérkezés sorrendjét is figyelembe véve
torténik.

A gyermek felvétel el6tt orvosi vizsgalaton vesz részt, amely megallapitja, hogy:

- a gyermek egészséges, kozosségben gondozhatd, nevelhetd,

- a sajatos nevelési igényli gyermek a bolcsddei csoportba integraltan ellathato.

A vizsgalat eredményét a bolcsddei torzslapban rogziteni kell.
Minden felvett gyermek személyes adatait a bolcsddei felvételi konyvben rogziteni kell.

A gyermek felvétele eldtt a gyermek jelenlegi fejlettségi szintjérdl a védondje ad tajékoztatast,
az erre rendszeresitett védondi kornyezettanulmanyon.

Tuljelentkezés esetén, a Sziild az elutasitast kovetden, fellebbezhet Monostorapati
Onkormanyzat Jegyzdjénél.

A bolcsdde nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozza meg.

A bolcsdde nyitvatartasi ideje: munkanapokon 6.30 6ra - 17.00 ora.
A mindenkori boélcs6dei  téritési  dijakrol Monostorapati  kdzség Onkormanyzat
Képviselotestiilete dont.

A gyermek bolcsddei elhelyezése megsziinik ha:

ha a megsziintetést a sziil6 kéri,

ha a bolcsdde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetéleg a tobbi
gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt, (magatartaszavar megallapitasa eldtt kikéri
mas szakember, pszichologus, gondozond, gydgypedagdgus) véleményét is.

ha a gyermek hozzétartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,

ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

ha a gyermek 6vodai felvételt nyert.

A gyermek a bolcsddében 3. €letév betoltéséig gondozhatdo-nevelhetd. A gyermeket testi €s
szellemi fejlettségétdl fiiggden orvosi vélemény alapjan lehet dtadni az 6vodanak.

Téargy év december 31-ig, a harmadik életévét betoltd gyermek ovodaba megy, ha fejlettségi
elmaradasa nem indokol még egy év bolcsddei ellatast. Ha igen, abban az esetben orvosi
javaslatra a gyermek 4. ¢életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig gondozhato
bolecsddében.
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3. sz. melléklet Munkakaori leirasok

Intézményvezeto helyettes munkakori feladatai

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval, illetve
azzal munkamegosztasban végzi.

Heti munkaideje 40 ora. Kotelez oraszama 24 ora, melyet ovondként, gyermekcsoportban
tolt el. A fennmaradd idOben az 6vodai neveldmunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat,
valamint vezetdi feladatokat lat el.

Felel az 6vodaban folyd neveldmunka szervezéséért, tartalmi szinvonalaért belsé munka
szervezésért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

Az o6vodai nevelés mellett elkotelezett, kapcsolata korrekt a fenntartoval, az intézmény
dolgozoival, a sziilokkel.

Az Intézményvezet6 helyettes konkrét feladatai.
A vezet6 helyettes munkaltatoi feladatait a vezetd tavollétében, vagy megbizasa alapjan latja
el.

— a munkarend meghatarozasa,

— amunkafegyelem betartatdsa, ellendrzése

— anapi nyilvantartasok alapjan a talorak, helyettesitések 0sszegzése

— aszabadsagolasi terv Osszeallitasa

— a hidnyzasok nyilvantartasa,

— a dolgozdk munkavédelmi, baleseti és tlizvédelmi oktatasanak megszervezése a teriilet

felelosével

Pedagogiai feladatai:

az 6voda nevelési programjanak megvalositasaban valo részvétel

az ovodai neveldmunkdahoz segitségnytjtas

megbizas szerint a nevelGtestiileti €s munkatarsi értekezletek eldkészitése, lebonyolitasa
kozéptavu és éves tervek megbizas szerinti 0sszeallitasa

az Ovoda informacios rendszerének kialakitasaban vald kozremiikodés, miukodtetésben vald
részvétel

Taniigy - igazgatasi teendoi

A gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan.
Részt vesz a vezetd kérésére a csoportok kialakitasaban.

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.
Megbizas alapjan vezeti a taniligy-igazgatasi dokumentumokat.

Megbizas alapjan kapcsolatokat tart az altalanos iskolakkal.

Egyéb teendoi

A technikai személyzet munkdjat kdzvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart, ellendrzéseket
végez koriikben.

A nyari zéaras ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az iddszakos karbantartési
munkalatokat.

A felvételi és mulasztasi naplok vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik azok nevelési
¢év eleji kiosztasarol és nevelés év végi dsszegylijtésérol.
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A nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli. A nevelés
nélkiili munkanapon szervezi a technikai személyzet munkajat, mikor hol legyen
nagytakaritas.

Képviseli az oOvodat, a vezetd megbizdsa alapjan, a fenntarté értekezletein, egyéb
rendezvényein.

Az 6voda dokumentumainak 0sszeéllitasanak elokészitésében részt vallal.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan részt vesz az oOvodai linnepek ¢€s tlinnepélyek
elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban; koordindlja az 6vondk munkajat.

Az 6voda eszkdznorma igény szerinti tervezésében részt vallal, segit a tervezésben.

Bizalmas informéciok kezelése:

A gyermekek ¢és a szililok személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el. MegoOrzi lojalitdsat az intézmény
szervezete mellett.

Ovodapedagogus munkakori feladatai:

Munkakoér: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: dvodavezetd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd 6raszama: 32 6ra

Fébb feleldsségek és tevékenységek

- Betartja az 6voda pedagogiai programjdban megfogalmazott — a munkavégzésre, a
kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozo6 — etikai normakat.
A pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelen tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat.
Az éves munkatervnek megfelelden onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.
Részt vesz az dnértékelési folyamat teljeskorli lebonyolitaséban.
Felismeri, sziikség esetén szakszolgélathoz irdnyitja az arra raszoruldkat.
Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat.
Nagy gondot fordit a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekekre.
Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki, érzelmi
fejlédéséhez.
Beilleszkedési, magatartasi nehézségek esetén egyiittmikodik a segitd szakemberrel.
Tevékenységekben fejleszti a gyerekek kognitiv képességeit.
Boviti a gyerekek metakommunikacids eszkoztarat, segiti a verbalis és nonverbalis
reakciok megértését.
Sikerélményt biztosit a személyre szabott, pozitiv értékeléssel
Megismerteti a néphagyomanyokat.
Lehetdséget ad a szabad alkotésra.
Tamogatja a gyerekek onallo véleményalkotasat, fejleszti itéloképességiiket, dontési
képességiik fejlodését.
Naponta frissitd mozgéslehetdséget biztosit.
Kirandulasok eldtt kéri a sziilok irdsos hozzajarulasat
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Innovativ attitiddel vallal szerepet mindségi munkéaban

Abrazolas soran kiilonosen figyel a dysgrafia tiineteire, észlelésekor jelzéssel él.
Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eldadasokon, pedagdgiai forumokon.

Kommunikacidja és viselkedése modell értékii.

A sziilokkel szemben tisztelettudo, tiirelmes, empatikus, kommunikacidja és
viselkedése is ezt koveti.

Igényes megjelenésével képviseli az 6vodat, kozvetiti értékrendjét.

A kollégakkal vald6 munkakapcsolata korrekt, egyiittmiikodésre torekvod, segitOkész,
alkalmazkodni képes.

Idében érkezik, és a munkaido leteltét kovetoen tavozik az 6vodabol.

Tavolmaradasat eldre jelzi, vagy varatlan esetben iddben, telefonon értesiti az 6voda
vezetdjét.

Munkdja soran betartja az SZMSZ, a Tizvédelmi szabalyzat, a balesetvédelmi ¢és a
HACCP élelmezésbiztonsagi eldirasait, valamint a munkakori leirasban foglaltakat.
Elvégzi az 6vodavezetd alkalomszerii utasitasait.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd kotelez6 adminisztracios
feladatokat.  (csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio )

Folyamatosan értékeli és ellendrzi a csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, errdl feljegyzést készit.

A sziilok tajékoztatasara fogaddorat kezdeményez, nyitott a sziildk altal igényelt
fogaddordk megtartasara.

Gondoskodik a gyerekek adatainak folyamatos aktualizalasarol.

Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informacidk teljes kori
atadéasarol

Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett innepek ¢és az Ovodai
hagyomanyokhoz kapcsolodo programok megiinneplésének modjat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szo6l6 feladatokat.

Csoportjdban €és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok ¢és eszkozok rendben
tartasarol, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat.

Az informéciokat idében és megfeleld mdodon tovabbitja az érintetteknek.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok
javitasara, potlasara, bovitésére.

Kiilonleges felelossége
tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat.
leltari felelosséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért.
a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel oOnalldoan gazdalkodik {innepélyek
szervezeésekor €s jaték vasarlasakor.
a gyermekek, sziilok, dolgozok személyiség jogait érintd informdcidokat megodrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.
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Kapcsolatok

- a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleten, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.
a legjobb munkakapcsolat kialakitasara torekszik valtotarsaval €s a csoport dajkajaval.
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol
pedagbgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését. (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, k6zos programok)
a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast
tanusit. megbecsiili kollégai munkajat.

Munkakériilmények
szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz
a nagyobb értékii informatikai eszkdzok allaganak megovasaért felel.
Internet a csoportszobdkban hozzaférhetd
Telefonhasznalat — az O&vodavezetd iroddjdban vezetékes, a csoportszobaban
mobiltelefon hasznalata biztositott

Bolcsode szakmai vezeto

A bolcsdde-vezetét a neveldtestilet ¢és a munkatarsak  véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd bizza meg.

Munk4jat az intézményvezetd irdnyitdsa mellett végzi.

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Folyamatos t4jékoztatast ad az intézmény vezetdjének a miikddés sordn felmertilt
problémakrol.

Hianyzéasa esetén az altala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat
ellatni. Teljes mértékben felel a bdlcsddében folyd gondozd, neveldmunka
szervezéséért, tartalmi szinvonaldért bels0 munka szervezésért, mindségi
munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellatdsaért, a munkavédelmi feltételek
megteremtéséért.

A bolcsédei gondozas mellett elkotelezett, kapcsolata korrekt a fenntartoval,
intézmény dolgozoival, a sziilokkel.

Heti munkaideje 40 ora, a teljes napi munkaidébdl 7 orat kell a csoportban eltdlteni,
igy a fennmaradd Oraszamot sziikség szerint a kovetkezd feladatok ellatasara
fordithatja: csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb feladatok.

Amennyiben ugy itéli meg, a fennmarado egy orat sziikség szerint az intézményben is
letoltheti, mely idStartam nem szamit dijazott tilmunkanak.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
Elkésziti a Bolcsdde Szakmai Programjat.
Elkésziti a bolcsddei jelentéseket €s statisztikat, egyeztetve az intézményvezetdvel.
Biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.
A torzskonyvet évente kétszer vezeti.
Elokésziti a gondozond és a bolesddei dajka munkakorben dolgozé munka-beosztasat,
egyezteti az 6vodavezetdvel, ellendrzi annak betartasat.
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Az ¢lelmezési szabalyzatban meghatarozottak szerint, az iradnyitdsa ald tartozo
munkatarsak segitségével ¢és bevondsaval biztositja az intézmény élelmezési
feladatainak folyamatos zavartalan ellatasat.

Gondoskodik a konyhai HACCP rendszer miikodtetésérol.

Javaslatot tesz az ¢€lelmezési feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi ¢€s targyi
feltételek kialakitasara.

Elkésziti a havi étlaptervet.

Elkésziti a szabadsagoléasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Ellatja a bolcsddével kapcsolatos menedzselési feladatokat.

A Bolcsdde rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik.

A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolcsdde Szakmai Programjanak megfelelden
iranyitja és segiti a gondozéndk munkajat.

Az intézményvezetOvel egyiitt szervezi és bonyolitja a bolcsddei felvételeket, vezeti a
dokumentéciokat.

Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését.

Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és mindségi ellendrzését, €s ellendrzi kiadasat.
Az intézményvezet6 fel¢ javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére.

Szervezi €s iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.

Nyari ligyeletet szervez az eldzetes beosztas alapjan.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

Kapcsolatot tart a boleséde orvosaval, a Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szervével,
az egészségligyi szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.
Segiti a sziildi kozosség miikodésének feltételeit, évente két alkalommal sziil6i
értekezletet hiv 0ssze.

A sziil61 szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsdganak €rvényre juttatasat.

Segiti a csalad €s a bolcsddei ellatas 6sszhangjanak megteremtését.

Ellendrzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.

A belsé ellendrzési feladatokat 6nélldan, hataridore ellatja.

A balesetvédelmi eldirdsok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi ¢és selejtezési bizottsdgnak, azok eldkészitésében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatisara.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi légkor megteremtését
Figyelemmel kiséri és betartatja a Bolcsdde torvényes és szakszerli miikodését.
Megszervezi a rendelkezésre allo eszkdzok €s berendezések célszerli felhasznalasat,
megovasat.

Biztositja a munkatarsak, kollégdk szamara a korrekt informacidaramlast. Munkatarsi
értekezletet tart évente kétszer.

Mindazon feladatokat koteles ellatni, mellyel felettese megbizza.

Felelos

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.
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A bolcsddében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, az alapité okiratban
(miikodési engedélyben) eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.
Feleldsségének megallapitasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.
Felelos azért, hogy a gondozas szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Gondozono munkakori leirasa:

A munkakor célja: A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirasoknak,
elvarasoknak megfeleld olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1égkdr megteremtése, amelyben a
gyermek optimadlis testi-lelki fejlédése a lehetd legjobban biztosithato.

Megbizhatd, pontos, igényes gyermeknevelés, gondozas annak érdekében, hogy a gyermek
érzelmileg k6tddjon a bolesddéhez, €s alkalmassa valjon az dvodai életre.
A kotelezd oraszamat (napi 7 6ra) a munkahelyén kell eltoltenie.

A fennmarado 6raszamban a kdvetkezo feladatokkal bizhaté meg:
adminisztrativ feladatok, csaladlatogatas, egyéni feladatok, helyettesités.

Munkakor jogosultsagai:
azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele
javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban
joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korli tajékoztatast
kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jar6 kotelezettségeire
joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenloséghez
érvényesitheti a munkahoz vald jogot
képzéshez, tovabbképzéshez valo jog.

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:
intézményvezetd
vezetd gondozond

Szakmai kapcsolatai:
- szakmai vezetd
bolecsddeorvos
védonoi halozat
ovoda intézményegyseg

Ellatandé feladatai:
A vezetdé gondozond kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi
az orvos Utmutatasait.
Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejléddésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
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gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjardsnak és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolcsédevezetonek és
megmutatja a bolcséde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint jar el. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igénylé gyermekekrol valo
gondoskodasra.

Sériilt kisgyermek gondozésa esetén koveti a gyogypedagdgus utasitasait.

Munkéja befejeztével szoban vagy irdsban beszdmol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a csoportvezetvel és a kollégandivel
kozosen Osszeallitta a gondozondk munkarendjét és a gyermekek napirendjét,
hangsulyozottan gondot fordit a ,,sajat” gyermekeire vonatkozo részre.

A szilékkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A gyermekekrdl konkrét, valdsaghii informacidt nyujt a sziiloknek.

A sziilékkel, és a kollégandivel egyiittmiikodve csalddlatogatasi €és beszoktatési tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen.
Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziiléi kompetencia erdsodését. A
beszé¢lgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témdara koncentraltan
gazdagitja. Gondozondi csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat,
megvitatas utan a sziilok elfogadhato igényeit beépiti a munkéjaba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartdsardl. A csoportjdban rendet tart, a
napkozbeni takaritds rd vonatkozd részét elvégzi (asztalok torlése étkezés utan,
szekrények rendben tartdsa, jatékok rendszeres lemosasa, ill. takaritondi jelenlét
hianyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken €s tovabbképzéseken.
Tudésat, ismereteit ontevékeny modon is gyarapitja.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz
Munk4jaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és
szulok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Munkaidejének megkezdése elott 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.
Munkakezdésének idOpontjaban atoltdozve kezdje munkajat, fogadja az érkezd
gyermekeket. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
akkor a kimaradast jelezze a vezetd gondozondnek a helyettesités megszervezése
érdekében.

Jelenléti iven naprakészen jelolje a napi ledolgozott 6raszdmat, hidnyzasanak okat
(szabadsag, tappénz, tovabbképzésen valo részvétel, egyéb ok).

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
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A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetdt, oOtleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositasaban aktivan részt vesz.

A két gondozond tervezd, és gyakorlati munkdjan alapuld gondozd-nevelé munka
egylttmikodve, Osszehangoltan torténjen. Szakmai adminisztracios feladatok:
Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta):

Vezeti a ,,Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap” gondozondi bejegyzés rovatat. E
rovatban szerepel a csaladlatogatds, beszoktatas, ill. a gyermekek viselkedés- és
fejlddésmenetének roviditett, 1ényegre tord, kivonatos formaja, amelyet kiegészit a
fejlodési tabla és a percentilis lap vezetése.

A csaladi flizetben a sziilok szamara informaciot nyujt gyermekiik fejlodésérol,
bolcsddei életérdl.

Fejlodési napléban a beszoktatds periddusdban naponta rogziti az eseményeket,
bejegyzi a csalddlatogatas tapasztalatait, feljegyzést készit a gyermek fejlodésérol.
Naponta: Vezeti a csoportnapldé ra vonatkozo részét attol fliggden, hogy déleldttos,
vagy délutanos miiszakban dolgozik-e. Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozo6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirasokat betartja.

Reggeles miszakjaban (legkésébb 8 oraig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket,
gondot forditva a diétakra is.

Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a vezetd gondozondnek.
Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

a bolcsddei szakmai szabdlyokkal kapcsolatban a kockdzati tényezdk minimalisra
csokkentése

Kornyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi
kozosségek hossza tava egészséges kornyezetének biztositasarol

gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol

a lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol

a veszélyes anyagok ¢és hulladékok taroldsara és kezelésére vonatkoztatva eldirés
szerint jar el

Felel6sségi kor:
feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,
kiemelten;

a csoportban torténd szakmai munka mindségére

a csoportban tartdzkodo gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

az intézmény jo hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus) megodvasara

gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok
betartasara és betartatasara.

Egyéb feladatok: A boélcsddei é€lethez kapcsolddo, ill. intézményi szintli rendezvények
elokészitése, szervezése, az azokon valo részvétel. Intézményvezetdi utmutatds alapjan kiilsé
szervezetek munkdjanak segitése. Minden olyan, a bolcsdde mitkodésével Gsszefliggd aktualis
feladat, mellyel az intézményvezetd, ill. tagévoda vezetdje megbizza.
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Dajka munkakori leirasa:

Munkakor: 6vodai dajka

Kozve

tlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra
A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérden is rendelkezhet (helyettesités, alacsony gyereklétszam

miatt )

Fabb

felelosségek és tevékenységek Nevelo munkat segito feladatokat a ,,Kisdedovo™

Pedagogiai Programban foglaltak szerint lat el.

Napi feladatok:
Az 6vond mellett a munkatervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyerekcsoport
¢letében (alkalmanként mindkét csoportban)

részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

teremrendezés

segit a mozgasos foglalkozasok elokészitésében

segitséget nyujt az 6ltdzésnél

az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

*rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6jét, flirdészobajat

*a fiird0szobaban az ¢€letkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
*fogyasztasra, talaldsra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket
*gondoskodik megfeleld ivovizrol

*a munkarendnek megfelelden a tizorait, ebédet, uzsonnat atveszi az 6voda konyhéjan

Heti feladatok

fert6tleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a virdgokat
mossa, cseréli a torolkozoket

Idoszakos feladatok

Takar
Napi f

sziikség szerint varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyerekek dgynemiiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat, butorokat, ajtokat, ablakokat

eldkésziti a tdncruhdkat

szlikség esetén ellatja az elsésegélynytjtassal kapcsolatos kiegészitd feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra

aktivan részt vesz a csoport,- illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitdsdban

itasi feladatok

eladatok

reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat, (felmosas, radiatorok
portalanitasa )

étkezések utan felseper, felmos

kitakaritja a fiirdészobat (WC-k, mosdok, tiikrok, zuhanytalcak fertétlenitése)
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délben felmossa a gyerekdltozot
sziikség szerint felmossa a folyosot,
tartja a szemeteseket

Heti feladatok
hetente nagytakaritast végez, aprobb butorokat elmozditja
pokhalozast végez
letorli a port
letorli a szekrények tetejét
rendben tartja a teraszt, jardat udvart
Segit a komposztalasban

Iddszakos feladatok
lemossa az ajtokat
elvégzi a csoportja meszelés utani nagytakaritasat, fliggényok mosasat.
kozos feladatként a k6zos helyiségek (folyosok, felndtt 61t6z0k szertarak, jatéktarolok)
teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége
munkavégzés soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat
alkalmassagi vizsgalaton idoben megjelenik
a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja
hianyzésat idoben jelzi a vezetonek
naprakészen vezeti a jelenléti ivet
a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol
az épllet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat
a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol
a tiz — és munkavédelmi, valamint a HACCP eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés
tervezi a felhasznalt tisztitoszer, mosOszer mennyiségét, ¢és egyezteti az
ovodavezetdvel
javaslatot tesz a munkakdriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
a gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az 6voda belso éltérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben kedves, udvarias, segitOkész
magatartast tanusit

szereti, tiszteli a gyerekeket, elfogadja dket olyannak, amilyenek

az 6voda céljaival, feladataival szemben lojalis
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tiszteli kollégait, a kollégdk emberi méltdsagat, megbecsiili kollégai munka;jat

a torvényeket, eldirasokat betartja, viselkedését a tisztesség és becsiiletesség jellemzi
aktiv szerepet vallal a beszoktatas folyamataban

rendelkezik az Ovodas korG gyermekek személyiségfejlesztéséhez sziikséges
ismeretekkel, képességekkel, és kell6 motivacioval a helyi pedagogiai program sikeres
gyakorlati megvalositdsahoz

ismeri a gyermekek egyéni fejlédésének sajatossagait, képességeit, sziikségleteit

az ovondvel egyeztetett szokasrendet betartatja a gyerekekkel

fegyelmezési modszerei, eszkdzei megegyeznek az 6vondk altal hasznaltakkal
tiszteletben tartja a gyerekek tevékenységét, azt semmilyen tevékenységével nem
zavarja meg

kommunikécidja és viselkedése modell értékii a gyerekek kozott

a csoportjadban dolgoz6d ovondkkel kiegyensulyozott a kapcsolata, eredményes
egylttmiikodésre torekvo

a sziilokkel szemben tisztelettudo, tiirelmes, empatikus, kommunikacidja és
viselkedése is ezt kdveti

idO6ben érkezik, és a munkaidé leteltét kovetden tavozik az 6vodabol

betartja a balesetvédelmi és munkakori leirdsban foglaltakat

elvégzi az dvodavezetd egyéb eseti utasitasait

sétak, kirandulasok alkalméval fokozottan figyel a gyerekek biztonsagara

oOtleteivel tevékenyen részt vesz az dvoda diszitésében

apolja a novényeket.

Elelmezésvezeté munkakori leirdsa:
Munkakor: élelmezésvezetd
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Munkaleiras alapjan végzi munkajat, munkaidd beosztasat az 6vodavezetd rendeli el.

Fobb felelosségek és tevékenységek
- bonyolitja a kimend és bejovo szamlazasi feladatokat
fogadja a postai kiilldeményeket
naponta dsszesiti és megrendeli az alapanyagokat
rendszerezi a szamléakat
intézi és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tamogatasokat vezeti és leadja a havi étkezési 6sszesitoket
naprakészen vezeti az ¢élelmiszerek felhasznalasat egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval
elkésziti a vagyonkimutatést
naprakészen konyveli €és vezeti az EPER program szerint a felhasznalasokat
elOkeésziti a leltarozast, rész vesz annak lebonyolitdsaban
elOkeésziti a selejtezést, jovahagyas utan kivezeti rendszerbol
lebonyolitja a beszerzéseket
kiadja a tisztitoszereket
naprakészen vezeti a raktarkészletet
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Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢és ¢lelmezési szabalyzatban foglalt
eldirasokat - elkésziti a normajegyzokonyvet

az iroda biztonsadga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelosséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés

tervezi €s egyezteti az intézmény tisztitoszer sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyodeszkozok beszerzésére
tervezi az intézmény irodaszer sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

rendkiviil koriiltekintd modon kezeli az dvoda dolgozoéirdl és a gyermekekrol
sz6loinformaciokat

a személyiség jogokat érintd informaciodkat tiszteletben tartja

gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellenorzés

Kapcs

ellendrzi a megvasarolt és beszallitott arukat, egyezteti azokat a szamlaval
intézkedik az aktualis karbantartas elvégzésérol
ellendrzi a tisztitoszer felhasznalasat

olatok

hivatalos ligyintézések folyaman j6 munkakapcsolat kialakitisara torekszik
napi kapcsolataban egyiittmiikddik az Onkorményzat gazdasagi vezetjével
udvarias, segitOkész magatartast tantsit

megbecsiili kollégai munkajat

Szakacs — konyhafonok munkakori leirasa

Munkakdr: konyhafénok -fészakacs

Kozvetlen felettese: ovodavezetd

Heti munkaidd 40 6ra

Munkaidd beosztas szerint végzi munkajat.

A vezetd a feladatok fiiggvényében a munkarendtdl eltéréd modon is rendelkezhet.

Legfobb feladata

A konyha szakmai vezetdje.

Irdnyitja a konyha miikodését, végzi az ételek f6zését a HACCP eldirasai szerint. Biztositja a
konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld6 mindségét €s mennyiségét. Szem eldtt tartja a
korszer( taplalkozas eldirasait.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
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Etelkalkulacié alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetStél, az atvétel és a
felhasznalas kozotti idében gondoskodik a szakszerii tarolasrol. Az élelmiszer raktarbol atvett
anyagokat csak az el6irasoknak megfeleld célra hasznalhatja fel, betartja az elGirt
anyaghanyadot A felhasznalasra nem keriil6é nyersanyagot visszaadja.

Iranyitja és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag - elokészités folyamatat.

Anyagi felel0sséggel tartozik az 4tvett nyersanyag minél gazdasagosabb

felhasznalaséaért.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok
Gondoskodik az ételek mindségi €s egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.
Munk4ja sordn a legmegfelelobb konyhatechnologiat alkalmazza.
Diétas ismereteit felhasznalva figyelembe veszi a sajatos étkeztetési eldirasokat.
Betartja €s betartatja a f6zéstechnikai eldirasokat, a balesetvédelmi és munkavédelmi
szabalyokat.
A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszeriien
iizemelteti.
Megszervezi a higiénikus ¢és esztétikus felszolgéalast, biztositja az étkeztetéshez
szlikséges talcakat, tdnyérokat, evoeszkozoket.
Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiaddst, helyben torténd étkezésnél az
ételkiszolgalast.

A melegétel elkésziilte utan 2 oran tal tarolt étel ujboli fogyasztasat nem
engedélyezheti.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabadlyban eldirt orvosi alkalmassagi és
¢lelmiszerbiztonsagi vizsgan. Munka kozben viseli az el6irt munkaruhat. Maghémérével
ellendrzi az ételek megfeleld héfokat. Szigorian betartja és betartatja a konyhai és személyi
higiénés eldirasokat. A munka megkezdése el6tt és minden olyan esetben, amikor a kéz
szennyezOdhetett, koteles kezét ferttlenitOszerrel tisztdra mosni. Biztositja a konyha és
ebeédld rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai dolgozok ezzel kapcsolatos munkavégzését.

Egyeb feladatok
Ko6zremiikodik az étlap Osszeallitasaban
A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) elészor

sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
¢lelmezésvezetonek.

Részt vesz a konyha és ebédl6 eszkdzeinek — leltari litemtervben meghatarozott
leltdrozésaban.

A tudomasara jutott belsd informacidkat kdteles megdrizni.
Betartja a pedagdgiai programban, SZMSZ-ben foglaltakat.
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Szakacs —munkakori leirasa

Munkakor: szakacs

Kozvetlen felettese: konyhafonok-fészakacs

Heti munkaid6 40 ora

Munkaid6 beosztas szerint végzi munkajat.

A vezetd a feladatok fliggvényében a munkarendtdl eltéré modon is rendelkezhet.

Legfobb feladata

A konyhafonok irdnyitasa szerint biztositja a konyha mikodését, végzi az ételek f0zését a
HACCP el6irasai szerint Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld
mindségét és mennyiségét. Szem elott tartja a korszer taplalkozas eldirasait.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Az atvett nyersanyagokat csak az eldirasoknak megfelelé célra hasznalhatja fel, betartja az
eléirt anyaghanyadot. A felhasznalasra nem Kkeriilé nyersanyagot visszaadja. Anyagi
felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl , tarolasarol.

- Munkéja sordn a legmegfelelébb konyhatechnologiat alkalmazza. Diétds ismereteit
felhasznalva figyelembe veszi a sajatos étkeztetési eldirasokat. Kiemelt figyelmet fordit arra,
hogy az élelmiszerek az eljarasok soran megodrizzék elonyds tulajdonsagaikat,
tapanyagtartalmukat, novekedjék emészthetdségiik. Kevesebb sot, cukrot, tartdsitdszert
alkalmazzon a konyhatechnologidban. Novelje a zoldségek, gyiimolesok mennyis€gét.

- Betartja és betartatja a fozéstechnikai eldirasokat, a balesetvédelmi és munkavédelmi
szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszeriien tizemelteti.

- Elvégzi a higiénikus és esztétikus felszolgdlast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tdnyérokat, evOeszkozoket.

- Elvégzi a csoportokba torténd ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ételkiszolgalast. - A
melegétel elkésziilte utan 2 oran tal tarolt étel ujboli fogyasztasat nem engedélyezheti.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi és
élelmiszerbiztonsagi vizsgan. Munka kozben viseli az eldirt munkaruhat. Maghdmérével
ellendrzi az ételek megfeleld héfokat. Szigoruan betartja és betartatja a konyhai és személyi
higiénés eldirasokat. A munka megkezdése el6tt és minden olyan esetben, amikor a kéz
szennyezOdhetett, koteles kezét fertdtlenitdszerrel tisztdra mosni. Biztositja a konyha és
ebeédld rendszeres takaritasat, ellendrzi a konyhai dolgozok ezzel kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) el6szor sajat
hataskdrben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi a
konyhafénoknek.

- A tudomasara jutott belsd informacidkat koteles megdrizni.

- Betartja a pedagogiai programban, SZMSZ-ben foglaltakat.
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Konyhalany munkakori leirasa:
Munkakor: konyhalany
Kozvetlen felettese: szakacsnd
Heti munkaideje: 40 6ra

Legfobb feladata: A szakacs irdnyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszerlien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnOnek.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkésziti a megfeleld mennyiségii és mindségii tizoérait és uzsonnat.

- A szakacsnd utasitdsa szerint kozremikodik az étel- eldallitas folyamataban.

- A Kkonyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

- Az ¢étkezés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfeleld fokon
tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban el6irt orvosi alkalmassagi és
¢lelmiszer egészségligyi vizsgan.

- Munka koézben viseli az eloirt munka, illetve védoruhat.

- Szigoruan betartja a konyhai ¢és személyi higiénés HACCP eldirasokat. A munka
megkezdése eldtt és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhet, koteles kezét
fert6tleniteni.

- F6zés, étkeztetés utdn az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.

- Naponta az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, székeket,
csempét, tlizhelyeket lemossa, padlot felmossa. Rendszeresen ablakot tisztit. Hetente
kitakaritja a hiitészekrényeket, atmossa az edényeket. Az 6voda belsd informacioit koteles
megOrizni. Betartja a pedagogiai programban, SZMSZ-ben foglaltakat.
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4. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

1.Az adatkezelési szabalyzat célja.

Felel6sség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok kezeléséért. Az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel 0Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvantartasarol szolo 1992. évi
LXIII. tv.

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. Tv. 83/B-D §. és 5.sz. melléklete,

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

Szabalyzat hatdlya A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztast
alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, alkalmazottjara, tovabba az intézmény
gyermekeire.

Szabalyzat szerint kell ellatni

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, ill.
e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megszlinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

2. Alkalmazottak adatnyilvantartasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyanak dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza
— az alkalmazott nevét, anyja nevét, sziiletési helyét és idejét,
— oktatasi azonositd szamat,
— pedagdgusigazolvanya szamat,
— végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
— munkakore megnevezését,
— munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
— munkavégzésének helyét,
— jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
— vezetOi beosztasat, besorolasat,
— jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat, munkaidejének mértékét, tartos tavollétének
id6tartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.”

A magasabb vezetd beosztast intézményvezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelését a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

A személyi juttatasrol szold nyilvantartast az intézményvezetd vezeti. Az intézmény
kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd végzi.

Az intézmény vezetdje felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy az altala
kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak. A személyi iratra csak
olyan adatok, illetve megallapitas kertilhet, amelynek alapja kézokirat vagy kozalkalmazott
irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatésadg dontése, jogszabalyi
rendelkezés van, kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitése, vagy torlése
egyeztetve az intézményvezetdjével lehetséges, ha az adat a valosdgnak mar nem felel meg,
ha a kozalkalmazott az adatai kijavitasat, helyesbitését kéri, kezdeményezze az
intézményvezetdjénél, ill. adathelyesbitést kérheti.

Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal 6sszefiiggd adatot kezel.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa A kozalkalmazotti
nyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott, adatainak elso
alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott alairasaval
igazolja az adatok valodisagat, athelyezésekor, kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése
esetén, a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga Kkiterjed. Az iratokat személyligyi iratként kell kezelni. A
szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezeés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonosito adatait.

Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen.

A szadmitdgépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozo
szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kdzérdekil, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds nem
adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodd eset kivételével
kiadni nem lehet. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatarozott esetekben és célbdl, ill. az érintett irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja 4t egy harmadik személynek.
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A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, ill. a személyi adatait tartalmaz6
egy¢éb nyilvantartasba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol méasolatot
vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti az adatok helyesbitését, kijavitasat.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatok helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast
vezet6tol, intézményvezet6tdl irdsban kérheti.

A kozalkalmazott felelds, hogy az altala szolgaltatott adatok hitelesek, pontosak, aktualisak és
a valosagnak megfelelok legyenek. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol
8 napon beliil koteles tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil intézkedik.

A személyi irat Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és eszkoz felhaszndlasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, ill. azt kovetden keletkezik és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralds soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék:

— Személyi anyag iratai

— A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

— Kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetés letiltas) kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazd iratok.

— Az iratokban szerepld személyes adatokat a személyes adatok nyilvanossagarol szolo
torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése az
intézményvezeto feladata.
A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

A Kjt. 83/D.§-aban meghatarozott személyek, - intézményvezetd, 6voda, ill. bolcsdde vezetd-
helyettese, torvényességet ellendrzd szerv, fegyelmi eljarast lefolytatod testiilet, munkatigyi,
polgari jogi, kozigazgatasi szerv képviseldje, biintetdeljarasban nyomoz6 hatdsag, iigyész,
birésdg. Intézményi feladatokat ellatd szerv munkatdrsa a feladatkorén beliil.
Illetményszamfejtés feladatokat ellatd6 (MAK) szerv feladatkorén belill. Adohatosag,
tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, munkavédelmi szerv.
Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerinti jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr). Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen
Szabélyzat, valamint a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan
torténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak kezdeményezd iratokat vissza kell adni az
érintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek, amely azt kiildte.
A személyi anyag tartalma:
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

— A pélyazat v. szakmai 6néletrajz,
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— Erkdlcsi bizonyitvany,

— Iskolai végzettség ¢s szakképzettséget tanusitoé oklevél masolata,
— Tovabbképzést igazold tantsitvany

— Iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett bizonyitvany masolata
— Kinevezés, és annak modositasa

— Vezet6i megbizas, és annak visszavonasa,

— Cimadoményozas Besorolas iratai,

— kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

—  Athelyezésrél rendelkezd iratok

— Teljesitményértékelés

— Kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

— Hatalyba 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

— Kozalkalmazotti igazolas masolata

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast vezetd személy dsszeéllitja a
kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhatd. A személyi iratok tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtoben kell
meglrizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az
iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat. A személyi anyagot — kivéve, amelyet
athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig
meg kell 6rizni.

3. Gyermekek adatnyilvantartasa

3.1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért:

az intézményvezetd felelds a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat -el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

A bolesode szakmai vezetdje felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo
tertileten folyo adatkezelés szabalyszertiségéért a csoportvezetd évodandk, a gondozondk, a
gyermekvédelmi felelés, a munkakdri leirasuk alapjan adatkezeléssel Osszefliggd feladatokeért
tartoznak feleldsséggel, az ¢élelmezés - vezetd a feladatkore szerint illetékes pénziigyi
elszdmolasokhoz kapcsolddd személyes adatok kezeléséért.

3.2. Nyilvantarthaté és kezelhetdé gyermeki adatok a gyermekek személyes adatai a
koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartadsok vezetése ce€ljabol, az dvoda-
egészségligyi célbol a célnak megfeleld mértékben, a célhoz kotdtten kezelhetdk.

Gyermekek adatainak nyilvantartasa tartalmazza a gyermek:
— nevét,
— nemét,
— sziletési helyét és idejét,
— tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
— oktatasi azonositd szamat,
— anyja nevét,
— lakohelyét, tartozkodasi helyét,
— allampolgarsagat,
— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
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kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét ¢és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét.

Az adatok tovabbitasa

fenntart6, birdsadg, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi képességek zavaraira,
magatartasi rendellenességekre vonatkozo adatokat a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeibdl.

3.3. Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje

A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak:

intézményvezetd,  bolcsédevezetd,  csoportvezetd  ovond  és  gondozdnd,
gyermekvédelmi felelds feladatkore, v. megbizasa szerint.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményvezetd €s a bolcsddevezetd feladata a gyermek nyilvantartasra szolgald
beiratasi naplo vezetése, a tagdvoda vezetdk a tagovodai naplot vezetik.

Az O6vodaban adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor
tdjékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatds kotelez6-e vagy Onkéntes. A
kotelezo adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval
egyiitt fel kell tiintetni.

A sziilét kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrél van szo, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja eld. Az dnkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl
az intézményvezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotdl az
intézményvezetd veszi fel.

A Nkt. alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

A felvételi el6jegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgéld felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok
biztonsagos kezelésérdl és drzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik;
az iratokat az e célra rendelkezésre 4116 iratszekrényben helyezi el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus. A munka- és balesetvédelmi
felelos a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az erre a célra rendszeresitett
dossziéban 6rzi, és tovabbitja a jegyzOkonyveket a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.
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— A gyermekvédelmi felelés nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitdsdhoz, valamint az ingyenes étkezéshez sziikséges adatokat. A
kedvezményes, és ingyenes €tkezés adatainak kezelésében részt vesz a gazdasagi iroda
kijelolt tigyintézoje is.

— Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési
1d6 naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év.

— A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

— A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitisa az intézményvezetd aldirasaval
torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az
intézményvezetdje adhatja ki az adatokat, ill. tovébbithatja. Az irat eldkészitdjét is az
intézményvezetd jeldlheti ki.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, az intézményvezetd helyettest, a bolcsOde szakmai vezetdjét, az
6vodapedagogust, a gondozondt, a dajkat, tovabba azt, aki esetenként kozremiikodik a
gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre,
adatra, informdaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel val6 kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A kiskoru gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor
sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményekre (magatartés,
mulasztas, allapot) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejloddésével, mindsitésével 0sszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés — a
pedagbdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatdra vagy sajat
dontése lapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.

A NKkt.-ben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatos adatok nem kozolhetdek.
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Zaro rendelkezések

A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az intézményvezetd irodajaban a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Rendelkezéseirdl az intézményvezetd és vezetd-helyettesek adhatnak tajékoztatast.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu mellékletét képezd
adatkezelési szabalyzat a nevelOtestiileti értekezleten elfogadasra keriilt és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Monostorapati, ..........ooeeevieeennannn.

Intézményvezetd

A sziil6i szervezet képviseletében, nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat a
gyermekekre és a sziilokre vonatkozé rendelkezéseihez a Sziil6i Szervezet véleményezési
jogat gyakorolta.

Monostorapati............cceeveenvenn.n.

Sziil61 Szervezet Elnoke

Az  adatkezelési  szabdlyzatot a  bolcséde- és  Ovoda  nevelGtestiilete

................................. megtartott hatarozatképes értekezletén e

szavazatarannyal a szervezeti és miikodési szabalyzat 5. szamt mellékleteként elfogadta.

Monostorapati, 2019.

P.H.

Jegyzokonyv-hitelesitd intézményvezetd
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A szabalyzat 2019. -én Iép hatalyba
Feliilvizsgalat rendje: évente.
Hozzaférhetd: intézményvezetdi iroda

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Kapuvar, 2019.

P.H.

Intézményvezetod
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