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1 Altaldnos rendelkezések:

A Mesevirag Ovoda és Bélesode tobbeéli dvoda-bbleséde  szervezeti felépitésére és
milkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény fGigazgatdjdnak eldterjesztése utan a
neveldtestiilet a Nemzeti Koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. Torvény 70. § (2) bekezdés b
pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az intézmény fenntartja Monostorapati és Hegyesd Kozségek Ovodai Intézményfenntarto
Tarsulasa: _

Monostorapati Kozség Onkormanyzata

Hegyesd Kozség Onkormédnyzata

Kapoles Koézség Onkormanyzata

Vigantpetend Kozség Onkormanyzata
A Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzat a nevelétestiilet jovahagyasanak idopontjaval lép
hatalyba és hatarozatlan idore szol. a hatalyba lépéssel egyidejiileg érvénytelenné valik az

intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

1.1 Az SZMSZ teriileti hatidlya kiterjed:
az 6voda teriiletére
a bolcsode teriiletére
az ovoda, bolcsode dltal szervezett —a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapesolodo-
ovodan kiviili programokra

a foz0konyhai egységre.

1.2 Személyi hatalya kiterjed:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzat betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara, dolgozdjara, az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az
intézmény teriiletén munkat végzokre, nevelési idon kiviili szolgaltatokra, illetve azokra, akik
részt vesznek az Ovoda feladatainak megvaldsitasaban, a sziilokre (azokon a teriileteken, ahol

érintettek) nézve kotelezo érvényi.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabédlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az

intézmény miikodési szabalyait.



A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését,
mitk6désének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi 6vodai programjaban, bolcsddei nevelési programjaban

rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositdsat szabalyozza.

1.4 A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat elfogaddsa, jovihagydisa, megtekintése

A Mesevirdg Ovoda és Boleséde miikadésére vonatkozo jelen szabdlyzatot az intézmény
foigazgatojanak elbterjesztése utan

a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél 7. 4 kiltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete
9. § b) bekezdése alapjan Monostorapéti és Hegyesd Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tarsulasa, a Nemzeti Koznevelésrdl Sz616 2011. évi CXC torvény 25. § (4) rendelkezései
alapjan az alkalmazotti értekezlet fogadja el.

A Nemzeti Kéznevelési Torvényben meghatérozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
Sziil6i Szervezet. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llok, a sziilok és mas érdeklddék megtekinthetik munkaidében a foigazgatod

iroddjaban. Az SZMSZ a Fenntart6 és az intézmény honlapjan is megtalalhato.

Az SZMSZ elbirasai:
* nem iitk6zhetnek jogszabalyba
® nem s¢rthetik a fenntart6 6nkormanyzat rendeletét

= nem lehetnek ellentétesek az intézmény Alapité Okirataban foglaltakkal

2 Az intézmény szervezetét és mitkodését meghatirozo jogszabalyok

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyarél (Puétv.)

401/2023. (VII1.30. Korm.rendelet a pedagogusok 1j €letpélyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

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

20/2012. (VIII.31) EMMI Rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérsl
€s a koznevelési intézmények névhasznalatarsl

229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhdztartasrol (Aht.)



368/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo  torvény
végrehajtasarol (Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl
2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrél
2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)
2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasarol
149/1997. (XII.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol
1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrol
335/2005. (XI1.29) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol
1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrdl
277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzeésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és
kedvezményeirol
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
235/1997. (XI1.17) Korméanyrendelet a gyamhatdsagok. a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
328/2011. (XI1.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti alapellatasok ¢s szakellatasok téritési dijairdl és igénybevételiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol
15/1998. (1V.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mukodésiik feltételeirdl

1992. évi XXXI. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol



48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgdltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato intézményekrél és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban valo kozremikodés feltételeirs
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak Jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol
362/2011. (XI1.30.) Korm.rendelet az oktatasi 1gazolvanyokrol
8/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasba vételérsl
9/2000. (VII1.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kozétkezésre vonatkozd taplalkozas-
egeszségligyi eldirasokrol
33/1998. (V1.24) NM rendelet a munkakéri, szakmai. illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
1999. évi XLIL Térvény A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol (4.8.( 7)
370/2011.(XII.  31.) Kormanyrendelet a koltségvetési  szervek belsé
kontrollrendszerével kapesolatos feladatok meghatarozasarol
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet)
Egyéb dokumentumok:
Monostorapéti kézség Onkorményzat Képviselotestiiletének Téritési dijakrol
sz016 rendelete
Az intézmény hatélyos alapité okirata
Nevel6testiileti hatarozatok
Vezet6i utasitasok
Pedagogiai Program
A bélesddei nevelés programja

Hazirend



Munkaterv

Tovabbképzési program. beiskolazasi terv

Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Egytttmiikddési megallapodasok

Munkakéri leirasok

Az intézmény milkodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok

A Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelésének iranyelve.

3 Az intézmény meghatarozasa az Alapito Okirat szerint

Intézmény hivatalos neve:

Mesevirag Ovoda és Boleséde

A koltségvetési szerv székhelye

8296 Monostorapati, Ovoda utca 5.

Alapitasanak datuma:

1991. januar 1.

Alapito Okirat szama:

M/693-2/2020.

Alapito Okirat kelte:

2021. jonius 7.

Torzskdnyvi azonosito szam:

431527

A koltségvetési szerv iranyito szerve:

Monostorapati és Hegyesd kézségek Ovodai
Intézményfenntarto Tarsulasa

Székhelye:

8296 Monostorapati, Pet6fi u. 123.

Az intézmény fenntartdja:

Monostorapiti és Hegyesd kozségek Ovodai
Intézményfenntartd Tarsulasa

Fenntarto székhelye:

8296 Monostorapati, Petofi u. 123.

Tarsulas tagjai:

Monostorapati Kozség Onkorméanyzata
Hegyesd Kozség Onkormanyzata
Kapoles Kozség Onkormanyzata
Vigantpetend Kozség Onkorméanyzata

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat tipusa:

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

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény 42. §
alapjan: bolesodei ellatas

Gyvt. 21. § alapjan: gyermekétkeztetés

Ovoda felvételi korzete:

Monostorapati, Hegyesd, Kapolcs, Vigantpetend
kozigazgatasi teriilete

Boélesode felvételi korzete:

Monostorapéti, Hegyesd, Kapolcs, Vigantpetend
kozigazgatasi teriilete

A kdznevelési intézménybe felveheté maximalis
evermeklétszam:

ovoda

60

bdlesode

14




3.1 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa:
Onallo jogi személy, nalléan miiksds kéltségvetési szerv. Az intézmény 6nalldan gazdalkodo.

eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa:
Tevékenység jellege alapjan: kézszolgaltato

Kozszolgéltato szerve, fajtaja: kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsol6dé funkcidja: onallo jogi személy, 6nalldan miikodo koltségvetési
SZerv.

Az intézmény pénziigyi- gazdasagi feladatait Monostorapati Kézos Onkorméanyzati Hivatal,
mint 6nalloan mikodo és gazdalkodd kéltségvetési szerv latja el: a 2014.01.01-jén hatéalyba
Iépett tarsuldsi megallapodas alapjan. A munkamegosztas és a felel6sségvallalds rendjét kiilén
megallapodas régziti.

Az intézmény 6nallo bankszdmlaval rendelkezik. Az intézmény foigazgatdja az eldiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag szerint kételezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi

Joggal és felelosséggel bir.

A tevékenységek forrisai:

- Allami normativ hozzajarulas
- Onkorményzati hozzajarulds

- Sajat bevétel

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:
Megbiz6: Monostorapati és Hegyesd kizségek Ovodai Intézményfenntartd Tarsulds Tarsuldsi

Tanacsa

Megbizas idotartama: hatérozott idejii

Megbizas mddja: nyilvanos palydzat tjan a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok
cletpalyardl (Puétv.) valamint annak végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet,

valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 67. § szerint.

A feladatellatast szolgilo vagyon:
Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon:

8296 Monostorapati, Ovoda utca 5. Hrsz.- 471

Az ingatlan funkcidja, célja: 6voda, boleséde., konyha, étkezéhelyiség, udvar.



A feladatok ellatasahoz tovabba rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvéantartott eszkozok.
Az 6voda a rendelkezésre allo vagyontargyakat a nevelé és oktatd feladatok ellatasahoz

szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési joga:
A vagyon feletti rendelkezési jogkor gyakorloja: Monostorapati és Hegyesd kozségek Ovodai

Intézményfenntarté Tarsulasa

Az intézmény feliigyeleti szerve: Monostorapati ¢és Hegyesd kozségek Ovodai
Intézményfenntarté Tarsulasa

A koltségvetési szerv tevékenysége:
A koltségvetési szerv kozfeladata:

1. Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol szolo a 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §.
(1) bekezdés 6. pontja, a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 1.1,

pontja alapjan: évodai nevelés

2. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997, évi XXXI. térvény
42. § alapjan: bolesodei ellatas

Gyvt. 21. § alapjan: gyermekétkeztetés

3.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi besorolasa:

851020 6vodai nevelés
3.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e Ovodai nevelési feladat sajatos nevelésii igenyli gyermekek integralt nevelése
(kizarolag az egyéb pszichés fejlodési zavar - kevert specifikus fejlodési zavar
BNO: F 83 esetén)

e Bolesddei nevelési feladatok

e Gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés

o Udiil6i szallashely- szolgaltatas és étkezés,

e Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek

Biztositja az Nkt. szerinti ¢vodai nevelést ellatja a sajatos nevelésii igenyl gyermekek
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatait (ezen beliil kizarolag az egyéb pszichés fejlodési

zavar - kevert specifikus fejlédési zavar BNO: I 83 esetén). A gyermek 3 éves koratol ellatja a



Gyvt-ben meghatérozottak szerint a gyermekek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokat.
Biztositja a 5. életévet betdltott gyermek részére az iskolai életmadra torténd felkészitést.
Bolesodeben ellatjia 20 hetes kortdl 3 éves korig a gyermekek gondozasat. neveléséét a

szocializacio érzelmi, értelmi fejlodés segitése, egészséges életmod szokasainak kialakitasa.

3.4 A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

091110 Ovodai nevelés. ellats szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési Igényii gyermekek dvodai nevelésének. ellatisanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds mikédtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bélesddében, fogyatékosok nappali intézményében

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek

081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkezés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.5 A Kkoltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:
Monostorapati, Hegyesd, Kapolcs, Vigantpetend kozségek kozigazgatasi teriilete.

A koznevelési intézmény tipusa: Tébbcéli 6voda-boleséde

Alapfeladaténak jogszabély szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi

CXC. torvény 4. § 1.1 pontja szerinti 6vodai nevelés.

3.6 Az intézmény adatai:

Az intézmény: koltségvetési szerv.

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

Adészama: 15431521-2-19

Bankszdmla szama: 11748052-15431521

KSH statisztikai szamjel: 15431521-8510-322-19
Torzskényvi azonosité szim: 431527
Telefonszam: 06-87- 435-249

Mobil: 06-30-153-7009

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




3.7 Az intézmény bélyegzoje:

Az intézmény korbélyegzojének felirata:  Mesevirag Ovoda és Bélesode
8296 Monostorapati, Ovoda utca 5.
Addszama: 15431521-2-19

Az intézmény bélyegzéinek hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd, tavolléte esetén
- intézményvezetd-helyettes

- élelmezésvezel$

Lenyomata:

4 Az intézmény szervezete

4.1 Az intézmény alapveto célja, feladatai:

Az oOvoda haroméves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld

intézmény.

A Nemzeti koznevelésrol sz616 2011, évi CXC, térvény (Nkt) 8. § (2) bekezdés értelmében: A

gyermek abban az ¢vben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési

¢év kezd6 napjatol "legaliabb' napi négy éraban 6vodai foglalkozéson vesz részt.

A gyermek abban az ¢vben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,

tankdotelessé valik. A tankotelezetiség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik. A sziild

kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig

Ovodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében janudr 15-éig

nytjthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez.

Az ovodal nevelémunka az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild pedagogiai

program alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a Kormany adja ki.

(363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet).

A bolesodei ellatas, nevelés a szakmai program szerint haroméves kor alatt.

4.2 Az intézmény alapdokumentumai:
—  Alapito okirat
— Pedagodgiai Program
Tartalmazza:

- az O0vodai nevelés céljat és feladatait



- a helyi sajatossagokat
- a gyermeki tevékenységformakat
- a program megvaldsitasahoz sziikséges feltételeket
- anevelémunka ellendrzésének és értékelésének rendszerét
- az 6voda kapcsolatrendszerét
— Bolcs6de szakmai programja
—  Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat
A szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés
belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozo legfontosabb szabélyokat, a
nevelésben részesiilok alapvetd jogait és kotelességeit.
—  Eves munkaterv
Egy nevelési évre szolo feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit tartalmazza
az idopontok és a hataridék kitlizésével, valamint a felelésok megjelblésével. A

munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

4.3 Az 6voda vezetési és munkaszervezete:
Az intézmény harom szervezeti egységbol:

1. o6voda,

2. bdleséde

3. konyha

all, melyet a foigazgato egyszemélyi felelosként vezet.

A bolesodei ¢s Ovodai feladatokat ellét6 szervezeti egységek szakmai szempontbol onalloak,

tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabélyok, szakmai eldirdsok alapjan latjak el.

4.4 Szervezeti abra:

Intézmény Fenntartod
TéI‘SII.l] as

Intézmény

/

Ovoda l Bélesode Konyha




4.5 Az 6voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat a f8igazgaté irdnyitja. O a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:
— ala ¢s folérendeltség

— azonos szinten belll mellérendeltség

sziilok kdzossége |
=

B
.

foigazgato

1

¥

A

I

foigazgato-helyettes

alkalmazotti k6zosség

gondozo

bolestdei dajka

4.6 Feladat és hataskor matrix

bélesdde szakmai - | élelmezés Szakacs,
vezeto vezeld 5 —— »
vezetoje akadalyoztaté- Sk adilocsia vezetd diétas szakacs
sa esetén - tasa d 4
kisgyermeknevel6- ovodapedagdgusok

A

dajkak

Konyhai
kisegitok

Beosztas/munkakor

Feladatkor (felelosségi és hataskor)

Foéigazgatod

Pedagogiai munka iranyitasa, Taniigyigazgatasi-
gazdalkodasi - munkéltatoi jogkor gyakorlasa

Foéigazgato- helyettes

Pedagdgiai munka iranyitasa, atruhazott taniigy igazgatasi,
munkatigyi feladatok végrehajtasa, ellenérzése

Bolcsode szakmai vezetdje

A bélcsadében folyd gondozd, nevelémunka szervezése,
iranyitasa

Ovodapedagogus

A 3-7 éves koru gyermekek differencialt nevelése,
fejlesztése, taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
dokumentécio vezetése. Dajkai feladatot ellatok iranyitdsa.

Kisgyermekneveld-gondozo

Szakszertien, az érvényben lévé modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket

Dajka

Gondozasi, étkeztetés, mosasi, takaritasi feladatok ellatasa

Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezetd iranyitja €s ellendrzi a konyha
munkadjat. A konyha gazdasagi iranyitdja.

Konyhafénok

Szakmailag irdnyitja a konyha munkajat, beosztja a
konyhai dolgozok napi tevékenységét.

Konyhai dolgozd

HACCP elbirasainak megfelelden a konyha miikodtetése.




4.7 Az 6voda és bilesode vezetési szerkezete:

Vezetoi hataskorok

Az intézmény vezetését oly modon kell kialakitani, hogy az biztositsa az 6voda miikodéséhez

szitkséges dontések meghozatalat, a végrehajtas megszervezését és ellenérzését,

A Mesevirdg Ovoda és Bolcsdde szerepkultirds szervezet. A szerepek szintenként jol
elkiiloniilnek, a stratégiai dontéseket a vezeték hozzak meg. A felelosség és hataskorok

vilagosan elkiiloniilnek, a feladatfelosztasnak megfeleld hierarchia j6 nyomon kévethet.

Magasabb vezetdi beosztasu:
- foigazgatod

- foigazgato- helyettes

Vezetod beosztasu:

- bolcséde szakmai vezetdje

4.7.1 Foigazgato
Az 6voda ¢s bélesdde €lén a foigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.

Munkajat a foigazgato-helyettes-, a bolcséde szakmai vezets-, és az élelmezésvezet

kézremiikodésével latja el.

A vezet6 jogalldsat a Paétv. vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény fSigazgatojat a 2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj Eletpélyarol (Puétv.)
valamint annak végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 67. § alapjan nyilvanos palyézat utjan hatarozott
idore. 5 évre a Monostorapati és Hegyesd kozségek Ovodai Intézményfenntartdo Tarsulas

Tarsulasi Tandcsa nevezi ki, bizza meg.

A nemzeti koznevelési torvény értelmében a vezetésben feleldsség, dontési és képviseleti jog

illeti meg.



Felelos az 6voda €s bolesdde nevelé munkajanak szinvonalaért, az intézmény szakszerii és
térvényes miikddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, €s dont az intézmény mikodésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet

Jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A f6igazgato kizarolagos jog és hataskore:
*  Felelossége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhato feladatkdrre
= irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé

* Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

A hatarozatok, tigyiratok eljarasrendje:

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast, jogosultja az
intézmény féigazgatoja.
A foigazgatod kiadmanyozza az 6voda és bolcsdde, a konyha egésze tekintetében a beérkezd
iratokat. E szerint, kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott, ezen joggal rendelkez6 vezetd irhat ala.
Az foigazgao feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

= pedagogiai

=  munkatigyi

= gazdalkodasi

= taniligy-igazgatasi.

Feladata:

Az alapité okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtisahoz, az intézmény
szakszert, rendeltetésszer, térvényes és gazdasagos miikodéséhez elengedhetetlen dontések
meghozatala, a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkzok tole elvarhaté gondossaggal
valo kezelése. Dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet a
jogszabaly, kollektiv szerzodés, szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Kotelezettséget eldzetes tajékozodas utan véllal: megrendelés, szerzodéskotés.

Az elbiranyzat meglétérdl valo meggy6zddés utan utalvanyoz.

Bels6 ellendrzési kontrollrendszer szabélyozasanak megfelelden, iitemterv szerint végez

ellendrzési feladatokat (szakmai-. pénziigyi ellendrzés).



A feladatok elvégzésének ellendrzése utdn beszamolassal tartozik: neveldtestiilet, sziil6i
szervezet, fenntarto felé.
A sziikségletek felmérése utdn, rangsorolva az igényeket, szamitva a varatlan kiadésokra.
tartalékot biztositva tervez.
Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.
Képviseli az intézményt.
Felel
® apedagogiai munkaért.
" anevel6testiilet vezetéséért,
* a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért.,
* arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatési intézmény
" mikodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
" anemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
" agyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
" a nevelo és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
" a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, sziilok képviseldivel valod
megfelelé egyiittmiikodésért,
* agyermekbaleset megeldzéséért,
" agyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéseért,

* apedagogus etika norméinak betartasaért és betartatdsaért.

Szakmai ellenorzést indithat a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténod értékelése céljabol.

A foigazgaté munkaideje felhasznaldsat és beosztasdt, az Nkt 5. mellékletben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kdtelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A gyermekekért valo feleldsségbol adadik, olyan dontések meghozatala és azok végrehajtatasa,
amely ahhoz sziikséges, hogy megeldzzék. kizarjdk a gyermek balesetek bekovetkeztét.
tovabba garantaljak, hogy a gyermekek megkapjdk mindazokat a szolgaltatasokat, amelyeket
az Ovoda feladatabol kovetkezoen, a lehetd legjobb minGségben biztositania kell.

A féigazgato feladata még:



Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:
* A fenntartéval
= Egészségligyl szolgaltatokkal,
= Gyermekjoléti szolgalattal.
= Tarsintézmények (Ovodak, szakmai szolgaltatok)

= Sziil6i érdekvédelmi szervezetekkel (érdekvédelmi forum, Sziildi Szervezet)

A foigazgatd kdzvetlen munkatarsai:
= fOigazgato- helyettes
= ¢lelmezésvezetd
4.7.2 Foigazgato-helyettes:
A foigazgatd kdzvetlen munkatarsa. Megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.
Magasabb vezetoi megbizassal rendelkezik, megbizasat a foigazgato adja.
A vezetdi feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleloen latja el a neveld — oktato
munka irdnyitasat, a nevelOtestiileti munka segitését.
A fbigazgatd utasitdsainak megfeleléen végzi tervezd. szervezd, ellen6rzo. értékeld

tevékenyscgét.

Felelossége:
»  kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre

= vyalamint az atruhazott hataskoérokre

Feladata:
= gyermekvédelemmel kapcsolatos  feladatok — Osszefogdsa, kapcsolattartds a
Gyermekjoléti Szolgalat képviselojével.
= az éves szabadsagolasi terv elkészitése
= a heti étrenddel kapcsolatos javaslatok Osszegyljtése, kapcsolattartds az

¢lelmezésvezetovel.

irasbeli beszamoldsi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
= a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
= abelso ellendrzések tapasztalataira

= az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére



Képviseleti joga:

A helyettesitési rend szerint és a foigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiilsod

szervek elott.

Ugyiratkezelés. hatarozati jog:

Az SZMSZ rendelkezései alapjan
A foigazgato-helyettes és bolcsédevezetd megbizasat a neveldtestiilet véleményének
kikérésével a foigazgat6 adja. Megbizast hatdrozatlan idore alkalmazott pedagégus

kaphat, a megbizas 6t tanévre szol.

A féigazgato-helyettes segiti:

az ¢éves munkaterv elkészitését
az ellen6rzési terv 6sszeallitasat
a belsd tovabbképzések megtervezését

tavollétében helyettesiti a féigazgatot

4.7.3 Bolesode szakmai vezetdje:
Hatiskore:

Szakmai tekintetben 6nallo. A bélesdde vezetésében, irdnyitasaban javaslattevd, dontés

elokészito. Téjékoztatja az intézmény vezetését a bolesddével kapesolatos jogszabalyok

valtozasarol.

Feladata:

Javaslatot tesz a bolesdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

a kisgyermekneveldk és a bolesodei technikai dolgozok munkajanak szervezése,
irdnyitasa pedagogiai és egyéb feladatok;

Felelés a bolesddei dolgozok munkajéért.

Kialakitja a bolcs6de Hazirendjét.

A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bileséde munkarendjét, a
dolgozék munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.

A bolesddei dokumentécio vezetése.

Iranyitja és ellendrzi a boles6de gondozési és nevelési feladatainak ellatdsat, ellendrzi
az adminisztracio hataridejének betartasat.

Hataridére elkésziti a bolesdde éves szakmai munkatervét, dsszeallitja az éves igényeket
(textil. edény), a karbantartassal valamint feldjitassal kapcsolatos Javaslatait.

A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése: felvételi konywv,

egészségligyi torzslap. Statisztika.



— Beszamol a béleséde munkajarol.

— Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

— Sziil6i Szervezettel valo kapesolattartds.

— Felelds a dolgozdk tovabbképzési tervének dsszeallitasaért és figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

— Bolcséde orvosaval, védondvel valo kapesolattartas.

Felelos
— A hataskdorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

— A szakmai ¢és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

— A bolcs6dében Iév vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, az alapité okiratban
(mikodési engedélyben) eloirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

— Felelosségének megéllapitasara a munkaltatoi jogkdr gyakorloja jogosult.

— Felel6s azért, hogy a gondozas szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges

intézkedést megtegyen.

4.7.4 A vezetok helyettesitési rendje
Az 6voda nyitvatartasa alatt a féigazgaté vagy a helyettese az intézményben tartozkodik. A

nyari zarés alatt — a fenntart6 altal megallapitott napon — tigyeletet kell tartani az intézményben.
A fOigazgat6 szabadsiga, betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a féigazgato-
helyettes latja el a vezet6i feladatokat.

Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabdlyzatnak
megfelel6en vallalhat.

A foigazgatd hataskorébe tartozo, belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatokat csak eldzetes
megbizassal — tartos hianyzas esetén — végez.

A fOigazgatot helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizarolagosan a fdigazgatd hataskdrébe. Nem helyettesitheti a munkaltatéi jogok
gyakorlaséban, koltségvetés elkészitésében.

A fdigazgato tavolléte esetén a helyettes, munkaltatoi jogok koziil a munkaviszony létesitése,

modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és feleldsséggel vezeti az intézményt.

Egylittes akaddlyoztatasuk esetén a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabb
fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagogus jogosult a sziikséges és halaszthatatlan intézkedések

megtételére. Intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak



megovasaval Osszefliggd azonnali déntést igénylé tigyekre terjed ki. A bolcséde szakmai
vezetdjét akadalyoztatisa esetén az dltala megbizott kisgyermeknevelé helyettesiti.
A vezetbk kozotti feladatmegosztast a féigazgatd hatdrozza meg a vezetOség tagjainak

egyetértésével.

4.7.5 A vezetik kapcsolattartdsinak rend je, formai
Az intézményvezetdség (foigazgato, fGigazgato-helyettes, bélesédei  szakmai vezeld,)

konzultativ testiilet, véleményez és javaslattevé joggal bir, és dont mindazokban az tigyekben,
amelyeket a fSigazgato sziikségesnek tart. A foigazgatd. a helyettes és a bélesddevezetd

kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek megfeleléen tartanak vezetdi megbeszéléseket.

4.7.6 A vezeték intézményben valé benntartézkoddsinak rendje
A vezetok részérdl a benntartdzkodasi rend a kévetkezs:

Foigazgato:
Heti munkaideje: 40 ora
Kdtelez6 oraszama: 10 ora
Foigazgato- helyettes:
Heti munkaideje: 40 ora.

Kételezo oraszama: 24 éra

S Az intézmény alkalmazottai:

Az alkalmazotti kozosség tagjai a jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az
intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen részleges onallosaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek. (Ezen feladatokat, jogositvanyokat a

munkakori leirds tartalmazza.)

intézmény-rész | munkakorok
[6igazgato
foigazgato-helyettes
ovodapedagogusok
dajkak

szakmai vezetd
kisgyermekneveld
dajka

konyhai kisegité
€lelmezésvezetd
konyha szakdacs

konyhai kisegit6

ovoda

bilesode

INTEZMENY




5.1 Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése a foigazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirasban
leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni. a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozo szabdlyoknak és elbirasoknak (3.sz. melléklet
Munkakori leirasok), a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

A pedagogust, a neveld munkét kozvetlentil segité alkalmazottat hivatasanal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapesolatos
minden olyan informacio tekintetében. mely a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran
jutott a tudomasara. E kotelezettség a fennallo jogviszony megsziinése utén is fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas Kkozotti
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 minésiilnek, €s amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete elott
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atsltozve,

annak érdekében, hogy napi teendoit megfelelden elokészitse.

5.2  Munkarend:

5.2.1 Az ovodapedagiogusok és kisgyermeknevelok munkarendje:

Az 6voda dolgoz6i munkdjukat, megfeleld szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjukra
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok (munkakori leiras). és szokéasok (etikai kodex)
szerint végzik.

Az alkalmazottak munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.



Ovoda:
A munkabeosztiasok Osszedllitasanal alapelv, hogy az dvodéban a fejlesztd. nevelo.

iskolaelokészitd foglalkozasok iddszakdban ovodapedagogus, a bélesddében a teljes
nyitvatartasi idében kisgyermeknevelé foglalkozzon a gyermekekkel, az intézmény
feladatellatasa zavartalan legyen és a kisgyermekneveldk pedagogusok egyenletes terhelése

érvényesiiljon.

Az éves munkaid6 beosztast a foigazgato-helyettes, és a bileséde szakmai vezetdje késziti el,
a féigazgato hagyja jova.
A pedagogusok. és kisgyermeknevelok munkaidejiik teljesitését a vezetdk altal atadott

munkaid6 nyilvantart6 iven naprakészen vezetik.

Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje heti 40 ora. 80% (32 6ra) Kotstt munkaids. 20%
(fennmarad6 rész) 8 ora. ,Az 6vodapedagogus heti teljes munkaidejének nyolevan szazalékat

(tovabbiakban kot6tt munkaidd) 32 érat a kitott munkaidejét a_gyermekekkel valé

kozvetlen, a teljes 6vodai életet magiban foglalé foglalkozasra kell forditania. A munkaidd

fennmarado részében legfeljebb heti négy draban a nevelést elékészitd. azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjéban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,

tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.)

Kotelez6 oraszamba be nem szamithaté feladatok:
» felkésziilés a napi nevelémunkéara

= foglalkozdsi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl  készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracid)

" szemléltetd eszk6zok készitése, beszerzésben valé kzremiiksdés

" napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa.

" az Ovondi, kisgyermeknevel6i munkédhoz tartozd, nem pedagdgiai jellega
adminisztracio, a tantigyi dokumentumok naprakész vezetése

* nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozésségi foglalkozasokon
valo aktiv részvétel

" az ovodai és bélesddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken
valo részvétel

= sziilokkel valo kapcsolattartasra forditott idé (sziil6i értekezlet. csaladlatogatas,

fogadoora) iskolalatogatis és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere ( hospitalas)



= a helyi pedagogiai programmal, és az intézmény miikodésével kapesolatos
felméréseken valo kozremikodés, részvétel az eredmény értékelésében

* részvétel a hatranyos helyzetl, részképesség csdkkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkoztatasaban

* palyazatok készitésében valo kozremikodeés

* agyermekvédelmi tigyek, egyeztetések intézése.

A munkaid6 fennmaradé masik részében az 6vodapedagogus munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. (NKT. 62. § (5) bek.

Ovodai dajkak:
Heti munkaido6: 40 ora

A dajkak egy miiszakos munkarendben dolgoznak, érvényes miiszakbeosztas szerint.

Bélcsode:
Kisgyermeknevelok:
Heti munkaidd: 40 ora

Ebbol a csoportban eltsltétt ido: 35 ora

Heti felkésziilési id6: 5 ora

Bolesodei dajka

Heti munkaidd: 40 ora

Egy miszakos munkarendben dolgozik: 7.30 — 15.30

A kisgyermekneveld tdvolmaraddsa esetén a bolcsodei dajka munkaideje sziikség szerint
valtozik.

Az eltérd munkaidé meghatarozasara jogosult a bolcséde szakmai vezetdje, jovahagyja a

féigazgato.

5.2.2 Konyhai egység munkarendje:
A konyha dolgozdinak munkaidejét, az élelmezésvezetd a konyhafénokkel kozosen allapitja

meg,. a féigazgaté hagyja jova. A munkarend nyari idészakban. illetve év kozben a gyermekek

magas hianyzasi Iétszama, egy¢b konyhai tevékenység esetén valtozhat.

Munkarend:
Elelmezésvezeto:
Heti munkaido: 40 ora



Szakacs, konyhai kisegito:

Heti munkaid6: 40 ora

Munkaidd-beosztasuk lépesdzetes elrendezésii:
Elelmezésvezets: 7.00-15.00

Szakacs-konyha vezetoje: 6.00-14.00

Szakacs: 6.30-14.30

Konyhai kisegité: 7.00-15.00

Az intézmény konyhai egysége a hét 6t munkanapjan, hétf6tél péntekig 6.00-15.30 6raig van
nyitva. Az intézményegység a Fenntartd és a kozosség érdekeit szolgalo feladat-teljesités
kovetkeztében a konyha feladatanak teljesitése érdekében e nyitvatartasi id6tél eltéréen is
nyitva lehet.
A konyhai alkalmazottak munkaszerzodésiik szerint lehetnek:

teljes munkaidében foglalkoztatottak, heti munkaidejiik 40 6ra,

részmunkaidoben foglalkoztatottak

eseti megbizasi dij alapjan foglalkoztatottak.

Jelenlétiikrol, munkavégzésiikrol jelenléti ivet kotelesek vezetni.

Az intézmény érdekeit figyelembe véve szamukra tuléra elrendelhetd, a vonatkozo
jogszabalyok betartasa mellett. Talora végzés esetén a munkavallalot a torvény altal

meghatarozottak szerint potlék illeti meg.

5.3 Nem munkaidé:
A munkavallalo, lako- vagy tartozkodasi helyérol, a tényleges munkavégzés helyére, valamint

a munkavégzes helyérdl, a lako- vagy tartozkodasi helyére torténé utazas tartama.

5.4 A munkakizi sziinet:

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid a hat érat meghaladja, husz perc,
munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést  kovetéen kell kiadni. A napkozben igénybe vett munkakézi sziinet
értelemszerlien megnéveli a napi munkaidét. A munkakozi sziinet igénybevételi szandékat, a
f6igazgatonak kell jelezni, az igénybevétel elétt, legkésébb a munkaba allaskor. hogy

biztositani tudja a szakszeri helyettesitést.



5.5 Munkibél valé tivolmaradas jelentése:

A dolgozo a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
clobb. de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a féigazgatonak vagy a
helyettesnek. hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az dvoda dolgozoi munkaidd beosztasukat, az ovoda féigazgatojanak eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi mdodjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.

5.6 Kiemelt munkavégzés:
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elosztasa (amennyiben az anyagi

lehetdségek erre biztositottak)

A kereset kiegészités differencialt odaitélésérol e szabalyzat alapjan a féigazgaté dont.

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
* igazolatlanul tdvol maradt,
 rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,
* pedagégushoz, az intézményi alkalmazotthoz méltatlan, kirivé magatartast
tanusitott,

¢ megszegte a titoktartasra vonatkozo kotelezettséget.

Kereset kiegészitésben részesiilhet vezetdi dontés alapjan a vezetdség értékelése alapjan a
nevelési év novemberében, az elvégzett munka mingsége alapjan az a pedagogus, aki legaldbb
I éve nevel6testiiletiink tagja és az alabbi pontokban felsorolt szempontok koziil legaldbb 2

feltételnek eleget tesz:

* ahelyi pedagogiai program altal allitott szakmai feladatok. kévetelmények kiemelkedd
szinvonall teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.

* a gyermekek szabadidés tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
kiviil.

* délutani kiilon foglalkozas, sporttevékenység.

* intézményiink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitasaban valo aktiv részvétel:

- palyazat irds, - mas bevételi forrasok kutatasa,



¢ példamutaté munkafegyelem.
* az intézményi innovacio eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitdsaért végzett

munka.

5.7 Helyettesités:

Az ovodapedagégus/kisgyermekneveld helyettesitésnél elsésorban a sajat csoportjaban
dolgozo Gvodapedagogus/kisgyermekneveld nyujt segitséget. Hosszan tartd tavolmaradas
esetén ardanyos tehermegosztassal a tébbi Ovodapedagogus/kisgyermekneveld is részt véllal.

A pedagogusnak a munkdbél valé tadvolmaradasat clézetesen a f6igazgato-helyettesnek, a

kisgyermeknevel tdvolmaradasat a szakmai vezetének kell jeleznie.

5.8 Szabadsag kiadasa:

A szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiadasa Puétv, Kijt.
valamint a Mt. szerint lehetéleg az adott nevelési évben, a nydri idészakban torténik. Az éves
szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari mikodés, és a nyari takaritas elvégzése mellett is

zavartalan legyen az intézmény miikodése.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben a foigazgatd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzalkalmazottak Jogallasarol
52010, a pedagégusok Uj életpalyajarol szolé. valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a

foigazgato-helyettes, a béleséde szakmai vezetdje és az élelmezésvezetd felelds.

6 Belso informacios forrasok:

" afdigazgato rendszeres napi ..Ovodabejardsa”,
= csoportlatogatasok, ellenérzések alkalmaval.
* rendszeres megbeszélések,

" megbeszélések a foigazgaztd-helyettessel

* megbeszélések a neveldtestiilettel

" nevelési értekezletek,

* munkatarsi értekezletek,

" egyéni beszélgetések.



Kiils6é és belsd informacionak tekintheto a sziilok részérdl érkezo informaciok halmaza.
jegyzokonyvek, feljegyzések a sziiloi korokrol, a fogadoorakrol, a sziiloi kor, illetve alapitvany

munkajarol.

A vezetd fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informacidt adjon, figyelembe
véve az idoszerlséget. A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok
helyes értelmezésére, azok alkalmazasi modjaira. Rovid, illetve hosszu tavu elképzelések,
tervek egyeztetése, szervezesi tennivalok megbeszélésére. A napi gyors informacidcserére
felhasznalhato a telefon, internet is. A dolgozokra vonatkozo rendeleteket, jogszabalyokat, azok

modositasait hozzatérhetoveé kell tenni minden munkatars szamara

Az intézmény miikddését szabalyozo dokumentumok:
= Pedagogiai Program, Bolcsodei Szakmai Program
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Melléklete:
Adatkezelési szabalyzat
Fliggelékei:
Munkakori leiras mintak
Az intézményben bélyegzohasznalatra jogosultak listdja
= [ves munkaterv
= Hazirend
» Beiratasi eljarasrend
=  Selejtezési szabalyzat
= Leltarozasi szabalyzat
= Pénz- ¢s értékkezelési szabalyzat
= Onkoltség-szamitasi szabalyzat
= Béren kiviili juttatas szabalyzata
= Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
= Gyakornoki szabalyzat
» [ratkezelési szabalyzat
»  Munkavédelmi Szabalyzat
= Tilzvédelmi Szabalyzat — Tulzriado terv
= Panaszkezelési szabalyzat

= Tovabbképzési program— Beiskolazasi terv



A hazirendet az intézményben jol ldthato helyen kell elhelyezni. A hazirend tartalmazza az
intézményi rendszabalyokat, a gyermekek és sziilok jogait és kitelességeit. valamint az dvoda
belso rendjének, életének részletes szabdlyozasat.

A dokumentumokat a nevelési —oktatasi intézmény honlapjan, nyilvanossagra kell hozni.
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82.§ (3).

Az o6vodai dokumentumok (Pedagégiai Program, Munkaterv, SZMSZ. Hazirend)
megtaldlhatok a foigazgato altal kijelolt helyen.: az dvoda honlapjan. a foigazgatd iroddjaban,
csoportokban stb. A sziil6k a fdigazgatotol vagy a helyettestdl kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumokrol, a sziilovel torténd, elézetes megéllapodas alapjan.

Nevelési €év végén a pedagogiai programban meghatarozott feladatokrél az intézmény

foigazgatdja tajékoztatast ad a sziil6k részére.

7 Belso ellenorzési rendszer

A belso ellenorzés legfontosabb feladata az dvodaban foly¢ pedagdgiai tevékenység és a
bolesddei gondoz6-nevelé munka hatékonysaganak mérése, annak megéllapitésa, hogy mely
tertileteken, milyen irdnyt kell fejlesztéseket végrehajtani, ill. melyek azok az intézményi

erosségek, melyekre épiteni lehet a belsé fejlesztéseket.

Moédszerei:

- Megfigyelés csoportlatogatas

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

- Részvétel a munkaban

Alapelvei:

- konkrétsag

- objektivitas

- folyamatossag,

- tervszeriiség,

- pedagogiai onallosag tiszteletben tartasa

- humanus megkozelités, kdlesdnos bizalom
- nallosag, nértékelés fejlesztése

- perspektivak adasa

- pozitivumok erésitése



A f61gazgato az ellendrzési tervet, a nevelotestiilet, a bolcsdde szakmai vezetd javaslata alapjan

késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés:

— tertileteit

—  modszerét

— ltemezését.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, titemezését ugy kell meghatdrozni, hogy minden
egység ellenorzésre kertiljon.
Az ellenOrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szereplo, rendkiviili ellenorzésrol a féigazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

— a foigazgato - helyettes

— bolesdde szakmai vezetdje

- sziiléi munkakozosség

—  ¢lelmezésvezeto.

A foéigazgaté a nevelési év soran ellenorzott 6vodapedagdgusok munkajat értékel.
Az ellenérzés modszerei:
— adélelotti tevékenységek, szabad foglalkozasok, udvari jatékok latogatisa
— irdsos dokumentumok vizsgalata
— agyermekek munkéinak megtekintése
- egyé¢h.

Az ellen0Orzés tapasztalatait az 6vodapedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:
- a hianyossagok pétlasa,

- kovetkeztetések levonasa,

- 4j feladat az dvodapedagogusnak.,

- tovabbképzésre kotelezés.

Az altalanosithato tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleteken osszegezni kell, az

esetlegesen adddo feladatokat meg kell fogalmazni.



Az ellentrzés tapasztalatai felhasznalhatok:
- nevelési értekezleteken,
- jutalmazasoknal.

- kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélésénél.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetleg altaldnosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8 Az 6voda kiils6 ellendrzésére jogosultak

Az 6voda litogatasdra és ellendrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezet6i, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szamara ezt a
jogszabaly lehetdvé teszi. Az 6vodaba latogatast, ellenorzést végzé személyeket a féigazgato,
helyettese kisérje el. A gyermekesoportban a latogatast szervezett foglalkozas k&zben

megkezdeni, vagy vége elétt befejezni, a foglalkozést megzavarni nem szabad.

A nevelési-oktatasi intézmények ellenérzése lehet:
Pedagdgiai-szakmai
Torvényességi

Hatoségi ellenérzés.

A koznevelésért felelos miniszter mikodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés
rendszerét. Ennek keretei kézott a kéznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Stévente ismétlédo, értékeléssel
zarulo vizsgalat.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkajanak kiilso, egységes
kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitdsa érdekében. Az ellendrzés
kiterjed fenntartotdl fiiggetleniil minden kéznevelési intézményre.,

Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzésben az a kéznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban el6irt tovabbképzés kdvetelményeit teljesitette.

A koznevelési intézményben a munkéltatoi jogok gyakorlasa sordn az orszagos pedagogiai-

szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.



Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés eredménye ¢s az azt megalapozo dokumentumok a

fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak. (Nkt. 86.§ 87.§)

9 Az ovoda kozosségeinek mitkodési rendje, kapcesolataik.

9.1 Alkalmazottak kozosségei
Az 6voda és bolesoéde alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatott valamennyi alkalmazott;
(kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott. kézalkalmazott, valamint

munkaszerzodés szerint foglalkoztatott munkavallalo) alkotja.

Ezen beliil 6nallé szakmai kozosséget alkotnak az
Ovodaban,
a bolcsodében,

a fozokonyhan alkalmazottak.

Az ovoda kozossége:
Szakmai szempontbol 6nallé egységet alkotnak, tagjaik: 6vodapedagoégusok. pedagogiai

munkat segiték, dajkak.

A bilesode kozossége:
Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolesodei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozo,
szabéalyzatban meghatérozott, a szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

A konyha kozossége:
Klelmezési feladatokat ellaté csoport: élelmezésvezetd, konyhafonsk-szakacs, szakacsné

konyhai kisegitd.

Konyhai és technikai dolgozok
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezok.



9.2 Alkalmazotti kozosségek kapesolatai

A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletei:
= tanévnyito értekezlet
»  §szi, tavaszi értekezlet

" tanévzaro értekezlet

A neveldtestiilet
A nevelétestiilet: az 6voda és bélesode pedagdgusainak koziossége.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozoé szerve.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

= anevelési program és modositdsanak elfogadasa,

®* aSzervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadésa,

" azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

" azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

® ahazirend elfogadasa,

" azellendrzési terv elfogadasa,

" ateljesitményértékeléssel kapcsolatos vélemény megfogalmazésa.
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes, és rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet €értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal a féigazgaté hivja 6ssze. Az foigazgatd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet
Osszehivasarol intézkedik. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat a neveldtestiilet
is kezdeményezheti, amelyr6l értesiti a f6igazgatot. A rendkiviili értekezlet 6sszehivasahoz az
ok megjelélése sziikséges.
Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil Gssze
kell hivni.

A nevelitestiileti értekezlet elokészitésével, és lefolytatisaval kapesolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet a foigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet {rdsos eloterjesztés
alapjén targyalja a nevelési program az SZMSZ a hazirend a munkaterv az 6vodai munkéra
iranyulo atfogé elemzés a beszamolé elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot

gyakorlo sziil6i szervezet, illetleg véleményezési jogot gyakorld sziildi munkak6z6sség



képviselGjét. A neveltestiileti értekezlet levezeté elndki feladatait a helyettes latja el. A
Jjegyzokonyv hitelesitésére a neveldtestiilet két nevelétestiileti tagot valaszt. Ha a neveldtestiilet
egyszerll szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik. a hatérozatot az
intézményvezetd szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit hatarozati formaban kell

megszivegezni. A hatarozatokat sorszimozni kell, és azokat nyilvantartisba kell venni.

A neveldtestiilet jegyzokonyvével kapcsolatos teendék: A jegyzokonyvet a mindenkor kijeldlt
pedagogus vezeti. Az crtekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A

JegyzOkonyvvezetd, és a két hitelesitd irja ald. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van.

Dontéseit egyszerti sz6t6bbséggel hozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazisa:
A nevel6testiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabdlyban biztositott

hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Alkalmazotti értekezlet:

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését a f6igazgato akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Résztvevoi: az intézmény Osszes dolgozoja.

Nevelési évenként a munkaterv régziti a témat, idopontot. A rendkiviili alkalmazotti értekezlet

Osszehivasahoz az alkalmazottak 1/3 részének aldirdsa és az ok megjeldlése sziikséges.

Alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott
fenntartoi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az oOvoda megsziintetésével,

atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megéllapitdsaval kapcsolatosak.

Szakmai munkakozosség:
Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem min6siilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak Iétre. Intézményiinkben

ovodapedagogus létszam négy f6. ennek okan munkakézosség nem miikodik.



9.3 Az intézmény egységei kozitti kapcsolattartis:

Ovoda-boleséde kapesolattartisa:

Egységek kozotti kapesolattartas:
— koz0s tanévnyitd, zaro értekezlet,
— kozds nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlet,
— szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések.
— kozos rendezvények szervezésével,

— hagyomanyok apolédsaval.

A bélesodével valé kapesolattartis formaja:

Egymas munkdjénak kolesonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zékkendmentes
6vodakezdéshez. Részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (kisgyermeknevelo6i, illetve
nevelés tartalmu értekezletek) A bolesédés gyermekeket meghivjuk az évodai tinnepélyekre,
rendezvényekre. Az Ovodapedagogusok tobbszor ellatogatnak a  bolesédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, ¢és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zékkendmentes

Ovodakezdés megteremtéséhez.

Nevelési egységek (boleséde, 6voda) és a konyha kapesolattartisa:

A nevelési egységek, valamint a konyha kapcsolattartasa a fbigazgaté— valamint az
¢lelmezésvezetd- és a konyha szakmai vezetdje, a foszakacs feladata.
Nevelési évenként legaldbb harom alkalommal tervezett értekezletet szitkséges tartani.
Az értekezleten dontési joggal rendelkezik
* a foigazgato
*  élelmezésvezetd

= Kkonyhavezetd.

Az értekezletre meg kell hivni a foigazgato-helyettest, a sziili szervezetek képviseloit.
Véleményez6-, javaslattevd jogkérrel vehet rész az értekezleten az intézmény védonoje,

gyermekorvosa.

Jogszabalyi viltozisok, ellenérzések, panaszok esetén rendkiviili értekezletet kell
dsszehivni.



A rendkiviili értekezletet dsszchivisat kezdeményezheti
* a fenntarto,

" a fGigazgato,

® dlelmezésvezetd,
= konyhafonok.

" sz{il6i szervezet,

= ¢rdekképviseleti forum.

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

9.4 A sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, formai:

A szlilok a Kozoktatasi Térvény alapjan jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
szliloi szervezetet hozhatnak létre.

Az intézménylinkben Sziil6i Munkak6zosség mitkodik, csoportonként harom fovel.

Egy csoport sziil6i képvisel6i a gyermekkozosségben dolgozé dvodapedagdgussal tartanak
kézvetlen kapcsolatot.

A szill6i szervezet intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a sziili szervezet vezetdje
juttatja el az intézmény vezetSjéhez. A f6igazgatd havonta egy alkalommal elére egyeztet a
sziléi szervezet képviseldjével aktualis feladatokrol kérdésekrél. A fdigazgatéo egyuttal
tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol, feladatairol, valamint meghallgatja a sziildi szervezet
vélemény¢t €s javaslatait. Az egyeztetést kovetben a Sziil6i Szervezet képviseldje tajékoztatja

a sziiloket az elhangzottakrol.

Véleményt nyilvanithat:
* Az ovoda pedagogiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjairdl,
amelyek a sziilokkel, ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.
* Véleményt nyilvénithat a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben, ill. az

ovoda miikodésével kapcsolatban javaslattal élhet.

A sziilok tajékoztatasanak rendje:

Az dvodapedagogusok a kdzoktatasi torvénynek megfelelden a gyermekek fejlédésérél szobeli

tdjckoztatast tartanak a sziiloknek évente legal4bb két alkalommal.



A sziilok csoportos tdjékoztatasa a sziiloi értekezleteken torténik évente négy alkalommal. Ezek

témdjat az ¢ves munkaterv hatarozza meg.

A sziilokkel valo kapesolattartas egyéb formai:
Ovodéban:

* nyilt napok

= csaladi programok

= faliGjsagon kiirt informdaciok

»  zart k6zosségi csoport

Boles6dében:
A sziil6k és a bolesddei kisgyermeknevel6k folyamatosan, kélesonosen tajékoztatjdk egymast
a gyerekek fejlodésérdl, ez alapvetd fontossdgii a személyre sz616 bolesédei gondozés, nevelés

kialakitasaban, ¢s a csaladokat segité gyermeknevelésben.

T4jékoztatas formai:
* beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
= sziil6i értekezlet
* hirdetétabla
* {izend fiizet
* idépont egyeztetés utani egyéni beszélgetés

= szervezett programok.

10 Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

Az oOvodat ¢s a bolesddét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapesolatban a
foigazgat6 képviseli. A féigazgato-helyettes, a boleséde szakmai vezetdje, feladatmegosztds

szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapesolatot tart:

a fenntartoval

—  ko6zségi dnkormanyzatokkal

— az altalanos iskolakkal

— Bolesddei Modszertani Kézponttal

— Pedagogiai Oktatési Kézponttal



— Pedagogiai Szakszolgélattal

— a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal

— azegészségligyi szervekkel (gyermekorvos, védond stb.)
— az ovodankat tamogato alapitvannyal

— ahelyi Mivelodési Haz és Konyvtarral

— sziikség szerint hatosagokkal.

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

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi, és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

10.1 Pedagoégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: féigazgatod és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

Formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve pedagdgus, pszicholdgus,

logopédus jelzése alapjan sziikség szerint.

10.2 Pedagoigiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: foigazgatod

Tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, szaktanacsadoi segités.
Formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitdlds, javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

10.3 Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgdlat Gyamiigyi hivatal
Kapcsolattarto: foigazgato, illetve egyeztetést kovetden gyermekvédelmi felelds.
Tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, esélyegyenloség

biztositasa.



Formdja, modjai: esetmegbeszélés. eldadasokon. rendezvényeken vald részvétel. segitség
kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni.
valamint minden olyan esetben, amikor a gyerekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasét sziikségesnek
latja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a Szolgalat felkérésére.

Sziilok  tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti  szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése) lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresést.

Gyakorisag: sziikség szerint.

10.4 Iskola

Kapcsolattarto: féigazgato és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

Tartalma: a gyermek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda — iskola Atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziilknek. Gyermekétkeztetési feladatok.
Formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum. rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: az iskolai beiratkozas elétt, gyermekétkeztetés: folyamatos.

10.5 Fenntart6

Kapcsolattarto: foigazgato

Tartalma: az intézmény optimalis mitkédtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo megfelelés, az
intézmény érdekeinek képviselete.

Formdja: vezet6i értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti iinnepségeken vald

intézményi képviselet, munkamegbeszélések. adatszolgaltatas, irasos beszamold.

10.6 Kulturilis intézmények

Kapesolattarto: a foigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus. Tartalma:
szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

Formdja: intézményi programok szervezése. intézményen kiviili kulturélis programok
latogatdsa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisdga: Munkatervben meghatarozva, a sziilk kozossége véleményének kikérésével,



10.7 ,,Kisdedovo” Kisgyermekekért Alapitvany
Kapcsolattartd: foéigazgato
Tartalma: a nevelGtestiilet és a sziilok kozosségének tajékoztatasa az alapitvany munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

11 Az intézmény miikddési rendje szabalyok

11.1 A nevelési év rendje

A nevelési év 09. 01-t6] - 08. 31-ig tart. Az intézmény hétfotol-péntekig tarto. Gtnapos
munkarenddel folyamatosan miikdik.

A Tobbeélu Intézmény nyitvatartasi ideje napi 10,50ra

Ezen beliil az egységek nyitvatartasi ideje:

Szervezeti egység ovoda bolesode konyha
nyitvatartasi ido 6.30-16.30 6.30-16.30 6.00-15.30
gyermekek 6.30-16.30 6.30-16.30

benntartézkodasanak ideje

gyermekek benntartozkodasanak ideje
dvodaban napi 10 ora,

bélesodében napi 10 ora.

11.2 Miikodés napi rendje:

Az 6vodaban reggel 6.30 - 7.30 -6rdig és du. 16.00 -16.30 draig 6sszevont csoportban fogadjuk
a gyermekeket.

A Kapoles és Vigantpetend telepiilésrél bejard gyermekek menetrendszerinti autobusszal
kozlekednek 1 f6 kisérovel. Amennyiben 10 {6 felett van a széllitott gyermekek szdma, az adott

onkormanyzatoknak gondoskodni kell plusz 1 6 kiséré alkalmazasarol.

A gyermekek fogadasa bolesode:
A bolcsodét reggel a munkabeosztds szerint 6.30 percre érkezd kisgyermekneveld nyitja,

fogadja az érkez6 gyermekeket. A bolesodét délutan 16.30 orakor a beosztas szerinti
kisgyermekneveld zarja.

A gyermekek fogadasa:

A gyermekeket 6.30 perctél kisgyermekneveld fogadja. s teljes nyitvatartasi idoben
kisgyermekneveld neveli.

A bolesddei dajka 7.30 perct6l latja el feladatat.



Bolesodés gyermekek busszal torténé szillitasa életkoruk miatt nem lehetséges, a sziilo
feladata a gyermek intézménybe valé eljutasa.

Eltéré munkarend:

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben. ha a
nemzeti linnepek miatt az éltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi idotol valo eltérést az intézmény foigazgatdja engedélyezi.
Amennyiben az iskolai 6szi, téli. tavaszi sziinetekkel megegyez6 idében a gyermeklétszam

Jelentdsen lecsdkken, gazdasagossagi okok miatt az intézményben ésszevont csoport mikdik.

Nyari tigyelet: alacsony gyermeklétszdm esetén Fenntartoi jovahagyéssal csak az egyik épiilet-
rész tart nyitva takarékossagi szempontbol. Ez esetben sszevont csoportban térténik az

ligyeleti ellatas.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

Uzemeltetési sziinet:
Az Ovoda, nevelési évenként 5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat, melynek idépontjarol a

foigazgato 7 munkanappal el6tte tdjékoztatja a sziiloket. A nevelés nélkiili napokon a sziil6k
igénye esetén az ovoda cllatja a gyermekek feliigyeletét.
A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint ki kell fliggeszteni.

Az intézmény julius 1-t6] - augusztus 31-ig terjedé idében a Fenntarto altal meghatirozott
szerinti hosszisagban, ¢s idészakban nyari takaritds, karbantartas céljabol zarva tart. Az

intézmény a fenntart6 engedélye alapjan decemberben a téli sziinet idején zarva tart.

Az intézmény
— nyari zdrva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15.-ig

— €li zarva tartdsdnak idépontjarol szeptember 15.-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Technikai sziinet: az 6voda ¢épiiletében bekdvetkezett balesetveszély esetén, (fertézés, vagy

egyéb elemi csapas).



Rendkiviili sziinet: Ha rendkiviili id6jaras. jarvany. természeti csapés vagy mas elharithatatlan
ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedo
veszélyhelyzet esetében az igazgato.a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében ajegyzo6 a
fenntarto egyidejii értesitése mellett, a varmegyére, févarosra kiterjedé veszélyhelyzet esetében

a hivatal rendkiviili sziinetet rendel el. ( Nkt. 30.§ 5.bek.)

12 Az intézmény miikodésével kapesolatos altalanos tudnivalok:

Az ovodaban ¢€s a bolesddében a nevelomunka a helyi nevelési program alapjan folyik,
melyet a szil6k szaméra nyilvanossigra kell hozni. Az intézmény fSigazgatéja, az
Ovodapedagogusok és kisgyermeknevelok kotelesek a sziilok részére tajékoztatast adni a
nevelési programrol. (Ev eleji sziiléi eértekezleten.) Az 6vodas gyermekek fejlodésérdl a sziilot
folyamatosan tdjékoztatni kell. A bolesédés kori gyermekek fejlodési naplojat a

kisgyermekneveldk folyamatosan vezetik.

12.1 A jelentkezés szabalyai:

Az ovodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (dvodai eldjegyzés), a fenntartd altal
kijelolt idépontban.

Az év kozben jelentkezo gyermekek fogadésa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.

(1. sz. melléklet Ovodai felvételi eljardasrend)

A bolesddei felvételek a mellékelt Felvételi Szabalyzatban leirtak szerint egész évben

folyamatosan, a féréhelyek erejéig torténnek. (2. sz. melléklet Bolesédei felvételi eljardsrend)

12.2 A gyermekek tivolmaradisa, a tdvolmaradas igazolisa

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek jelezni, igazolni kell. A beteg gyermekkel kapcsolatos
el6irasok megtartdsa az dvoda dolgozoinak és a sziiléknek egyarant kotelessége.

A betegségbdl visszatéré gyermek orvosi igazoldsanak tartalmaznia kell a tavollét pontos
idétartamat.

A szillo személyesen, vagy telefonon koteles bejelenteni gyermeke tavolmaradasat, a
csoportban lévé 6vodapedagogusnak. A felvételi és mulasztasi naploban a sziild irasban
igazolja gyermeke tavollétét.

Nyolc napnal hosszabb igazolatlan tavollét utan a féigazgato irdsos felszolitast kiild a sziilének.
Beteg gyermeket 6vodaban fogadni nem lehet.

A sziil6 kotelessége beteg gyermekét orvoshoz vinni.



A sziil0 kotelessége bejelenteni gyermeke tartos betegségét.
Igazolt a hidnyzas:
e asziilo elozetesen bejelentette az dvodapedagdgusnak
e agyermek beteg volt, orvosi igazolast mutat be.
e agyerek hatosdgi intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kitelezettségének
eleget tenni.
° A felvételi mulasztasi naploban a sziil6 kérésére a féigazgaté engedélyezi a hianyzast.

(csaladi program stb.)

A nevelési-oktatasi intézményceket kizdrolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek,
tanulé latogathatja. Az oktatisban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében

csak egészséges és tiinetmentes dolgozo vehet részt.

Téritési dijak befizetése:

A bolcstdében a fenntartd hatarozata alapjan bolcséde gondozasi dija 0 Ft. Az dvodai ellatas
ingyenes.

Az étkezési téritési dij befizetése minden honap 15-ig térténik. A sziild feladata az idépont
betartdsa. Az étkezési téritési dijat az érvényes fenntart6i rendelet alapjan hatarozzuk meg.
Szocialis indokok alapjan dijkedvezmeény igényelheté a Monostorapati Kozos Onkormanyzati
Hivatalban.

Intézmeényi szervezett étkeztetés keretében a bolesédében napi négy: két nagy és két
kisétkezést, az 6voddban napi haromszori: két kis és egy nagyétkezést, iskolas étkezéknek napi
egyszeri nagy€tkezést biztositunk nyersanyagkoltségen, a hatalyos rendelet alapjan.

A vendégebéd ételhordéban elvihets, melynek dija tartalmazza a rezsikéltséget is. Az étkezési
dijat egész honapra utdlag kell befizetni.

Hianyzas esetén a sziilének kell lemondani az étkezést, a Hazirendben foglalt szabalyok szerint.

A gyermekek altal elfogyasztott ételbél ételmintat vesziink.

13 Belépés és benntartézkodas rendje:

Az 6voda bejdratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében ajtézarral vannak
felszerelve. Az udvari kiskapukat a délelétti udvari jéték idejére zarva tartjuk. Az intézmény
alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozodott a belépni kivané személy kilétérol.

A latogat6t meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett



személyhez. A fenntartoi, szakértoi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseloit a foigazgato fogadia.

A hivatalos tigyek intézése a foigazgatd irodajaban, valamint az élelmezésvezetd irodajaban
torténik.

Az dvodaban, illetve bolesodében idegen csak a fdigazgatd. a foigazgato-helyettes, valamint a
bolesdde szakmai vezetdjének engedélyével tartézkodhat.

Az 6voda pedagdgiai munkajanak megfigyelésére csak a foigazgato adhat engedélyt. Az dvoda
barmilyen mikodésének megfigyelését csak a foigazgatd engedélyezheti.

Az oOvodai csoportok, foglalkozasok latogatasat més személyek részére a féigazgatd
engedélyezheti.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a foigazgato allapitja meg. Az évoda nyilvanos
tinnepségein a féréhelyek erejéig minden hozzatartozo ¢s érdeklddd részt vehet.

Az 6voda helyiségeinek kiilsé hasznalok részére torténd dtengedése - indokolt esetben a
nyitvatartasi idon kiviil - a vezetovel Iétesitett irasos szerzédés alapjan lehetséges.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi, tigyndki tevékenység nem folytathatd, kivétel az
intézmény altal szervezett rendezvény alkalmaval.

Az Ovodai nyitvatartds idején kiviil illetéktelentil tartozkodd személyek biztonsagaért, testi
épségéért az ovoda felelosséget nem vallal.

Karokozas esetén az 6voda feljelentési kdtelezettségének tesz eleget.

13.1 A vezetok benntartozkodisa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 15.30 ora kozott a
foigazgatonak vagy a foigazgato- helyettesnek az intézményben kell tartozkodnia.

A vezetdk benntartézkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint megjelslt személy
jogosult intézkedésre. A foigazgato-helyettes, bolesdde szakmai vezetéjének bent tartozkoddsa
munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az dltala megbizott 6vodapedagogus, illetve

kisgyermeknevel6 felel az dvoda, béleséde mikodéséért.

13.2 Alkalmazottak benntartézkod:sa:

Az intézmény alkalmazottai munkaidé-beosztasuk, illetve a szamukra elrendelt és elvallalt
rendkiviili munkavégzés id6szakaban jogosultak az intézményben tartézkodni. Az érvényes
tiizriad6-tervben maghatarozott személyek riasztas esetén a szabalyzatban rogzitettek szerint

jarnak el.



Ezen kiviili tartozkodas esetén kételesek belépési szandékukat telefonon, e-mailben, sms-ben

jelezni a foigazgato vagy fOigazgato-helyettes részére.

13.3 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Nem kell az évodaban valo tartozkodasra engedélyt kérni: A gyermekeket kisérd sziiléknek.

nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére (6vodapedagdgusok altal Osszegyljtott)

irasban felruhazott személyeknek.

A fejleszté gyogypedagogusoknak, logodédusnak az érarendben meghatarozott idépontokban,

ettol eltér6 idépontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges.

Foigazgatoi engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az évodaban:
= Az O6vodival jogviszonyban nem all6 személyek, akik a fOigazgatoval torténd
egyeztetés esetén jelenhetnek meg az Gvodaban.

" Az ovoda irant érdeklodo sziilok.

Fényképezés, videdzas az ovoda teriiletén csak a foigazgaté engedélyével torténhet.
Az Gvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, a foigazgaté engedélyezheti. A belépés,
benntartozkodds engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informdciok beszerzését kovetden torténhet meg.

= Ugynokok

* Az intézményi rendezvényeken a kereskedok, arusok., fellépok.

" Aruszallitok

Foigazgatoval valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az 6vodaban:
* A fenntarto képvisel0i
* A kormanyhivatal ellen6rzést végzd megbizottjai
* Karbantartast végzé szakemberek
= ANTSZ. Tiizoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végzs megbizottak
= Az ovoda védéndje, gyermekorvosa

* A szakszolgélatok munkatarsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet,
egyhazi szervezet nem mikodhet.



14 Tovabbtanulas rendje

A Tovabbkeépzési Programban meghatarozott torvényességi eljarési rend szerint.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatési intézmény féigazgatdja a
tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési, tanitasi évre sz0ld beiskolazasi tervet
készit. A beiskolazasi tervet a koznevelési intézmény féigazgatdja - a szakmai munkakozosség,
szakmai munkakozosség hidnyaban az azonos munkakérben foglalkoztatottak és a tavollévok

helyettesitésénél figyelembe vehetdk kdzremiikddésével - dolgozza ki.

15 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Nagy hangstlyt kell forditanunk a helyi médiaban az eredmények. sikerek, aktualis programok,
rendezvények propagalasira. Megyei, orszagos, napi, regiondlis, helyi, illetve szaksajtot is
hasznéljunk fel annak érdekében, hogy intézményiink jo hirnevét gyarapitsuk. Az Gvoda
teriiletén csak olyan reklam helyezheté el, mely a kultira kozvetitésével, az egészséges
¢letmodra neveléssel, a kornyezeti kultura népszeriisitésével kapesolatos. Egyéb dokumentum
(meghivo, levél, reklam, stb) csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoi az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra, a foigazgato vagy
az engedélye alapjan megbizott személy jogosult.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

16 Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan érizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyzck vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétségiik a megérzésre atadott
dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az iranyado. A dolgozo a

szokésos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati értékeket csak



a foigazgat6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. médialejatszo,
szamitogep stb...). Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési, felszerelési

targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok. szakkényvek megovasaért.

17 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Pedagogiai Program, Bélesode Szakmai Programja, SZMSZ. Hazirend

Az intézmény 6vodai pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédé szamara elérheto.
megtekintheto.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziiloknek, az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd: - az
intézmény fenntartojanal, - az intézmény foigazgatojandl, - a szillsi szervezet (kozosség)

vezetojenél, az intézményi hirdetétablan, - az intézmény irattaraban.

A hézirend egy-egy példanyat — a koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az dvodaba,

illetve bolesodébe torténd beiratkozaskor a sziilé részére at kell adni.

A nevelési év elso sziil6i értekezletén valamennyi dvodai csoportban ismertetni kell.

A szilld kérésére az oOvodai, bolesddei dokumentumokat minden ovodapedagogus,

kisgyermeknevel6 koteles kozre adni.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot. a Pedagogiai Programot és a Hézirendet az intézmény

honlapjan —annak hianyaban a Fenntart6 honlapjan is nyilvénossagra kell hozni.

18 Elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni. Az
tigyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény foigazgatdja felelos. A
dokumentumok kezelésérdl a 2018. évi XXXVIIL torvény az informacios énrendelkezési
jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvénynek az Eurépai Unio
adatvédelmi reformjaval Osszefiiggé modositasarol, valamint més kapcsolddo torvények
modositasarol rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabdlyzatot készitettiink. Ennek célja

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,



nyilvanossagra hozataldnak szabalyozasa és az ezekkel 9sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények
rogzitése.

Intézményiinkben kiilsé adatvédelmi biztos alkalmazasa megvalositott. Adatvédelmi feladatok
megszervezesét, ellendrzését, az adatvédelmi biztossal vald kapcesolattartas feladatat a

foigazgato-helyettes latja el.

19 A kiadmanyozais rendje:

Az intézményben kiadmanyozasra a féigazgato jogosult, tavollétében a helyettesités rendjének
megfeleld személy. Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan
megbizott pedagogus is gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorldjanak az alairas elott a

toigazgatot tajékoztatni kell.

20 Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

20.1 Ovoda
A koznevelés informéciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére

jogosult személy, a foigazgatoé a KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

A toigazgato a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével a
gvermek, a pedagogus-munkakérben, valamint a nevelé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil
tizenegy jegyl azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szam) kiadasat
kezdeményezi.

Az intézmény foigazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatasi azonosito szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonosito szammal, a jogviszony létesitését kivetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

A foigazgaté a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.

Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik, a foigazgato a
jogviszony megsziinését —a megsziinés idépontjatdl szamitott — 6t napon beliil jelenti be a KIR-

en keresztiil.



A fo1gazgato a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdek adatairol minden
¢v oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott forméaban — statisztikai céllal az

OSAP keretében adatokat kozol.

20.2 Bolesode

A bolesodét ténylegesen igénybe vevo gyermekek 1étszamat név szerint minden nap jelenteni
kell a Kozponti Elektronikus Nyilvantartdas a Szolgaltatast Igénybe vevokrdl elektronikus
nyilvantartdsi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgélja, hogy csak az tud az Igénybe vevoi

nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.

Intézményiinkben 3 fonek van jogosultsaga: foigazgatd, foigazgaté-helyettes, bolesdde
szakmai vezetdje.

Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kveté munkanap 24 6raig lehet berdgziteni.
Amennyiben zarva tart a bélcsode ¢s az adatszolgéltatdo nem 1ép be a KENYSZI-be, akkor a
rendszer érzékeli és azokra a napokra hidnyzonak veszi azokat a gyermekeket, akiket korabban

felvittek az adattorzsbe. A nyari zarva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni a hianyzokat.

21 A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakényvi kivonat, TAJ kartya és lakcimkértya
eredeti példanyat a sziil6nek be kell mutatni. Felelds a foigazgato, helyettesiti bolcséde szakmai
vezetoje.

A gyermek tényleges bolesédébe Iépésének napjan a mellékelt dokumentumokat a boleséde
szakmai vezetdje a foigazgato-helyettesnek atadja, jelezve a szolgaltatas igénybevételét,

A napi jelenléteket a boleséde szakmai vezetdje az intézményben rendszeresitett napi
jelenté lapon rogziti, és aldirisaval, ditummal ellitja majd archivilja. A béleséde
szakmai vezet6jének hianyzisa esetén a napi jelenté lap kitoltését és atadasat az altala
megbizott kisgyermeknevelé végzi. A napi elektronikus jelentés a bélcséde szakmai

vezetdjének a felelossége, feladata.

A bolesédés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megszinés napjan, a béleséde szakmai

vezetdje koteles a foigazgatd szamara ezt irasban jelezni.



22 Elektronikus aton eloallitott dokumentumok hitelesitése:

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus tton
eloallitott papiralapt intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

az intézmeény nevet,

oktatasi azonosito szamat, cimét.

a megnyitas ¢s lezaras idopontjat,

a foigazgato alairasat,

papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus ton térténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak legalabb az

alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

ellendrzés,
— jelszavas védelem,

mentés CD-re

adatok kinyomtatéasa

23 Intézményi honlap miikodtetésének szabalyai

A honlap tartalmidnak szerzoi joga, kiilonds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Mesevirag Ovoda és Béleséde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét

dokumentumban més forras, illetve a szerz0i joggal kapcsolatban egyéb kézlés jelenik meg.

A Mesevirdg Ovoda és Bélcséde fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kdrnyezetbe helyezett
kapesolodas ellen kifogdst emeljen, és annak megsziintetését kezdeményezze. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtorél szolé 1986. évi II. torvény, a Biintetd
torvénykonyv (1978. évi IV. tv.), a Polgari térvénykonyv (1957. évi IV. tv.), valamint a Szerzoi

jogrol sz616 torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfelelé paragrafusainak.

A honlap szerkesztéi arra torekednek, hogy a kozolt informaciok pontosak, frissek és teljesek
legyenek, de semmiféle felelésséget nem vallalnak barmely, ezen informéciok hasznalatabol

adodo kar bekovetkeztéért.



23.1 A dokumentumok, fényképek honlapon torténé megjelentetésének szabalyai:

A szabdlyokat az intézmény Kézzétételi szabalyzata tartalmazza.

23.1.1 Vezetoéi feladatok:

A f6igazgato felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenésérél. A
bolesdde szakmai vezet6je a honlapon megjelentetésre szant hireket, fényképeket eljuttatja az
intézmény foigazgatojdhoz.

A hirek, fényképek osszedllitasdnal szempont, hogy az intézményben foly6 nevelé munkardl

azok hiteles, valds képet nyujtsanak.

23.1.2 Ovodapedagégusi, kisgyermekneveloi feladatok
A gyermek csoportjuk, 6vodajuk, a boleséde életében hiien dokumentaljak az Gvodai, bélesédei

¢let mindennapjait, jeles eseményeit. A sziilok nyilatkozatat a honlapon vald megjelenéshez
beszerezzék, a sziil6i aldirasokat a gyermek ovodaba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat

a fényképek osszedllitasanal kotelesek figyelemmel kisérni.

24 Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapesolatos feladatok

Az intézmény hagyomdanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény

hirnevének megorzése, oregbitése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak joga és

kotelessége.

24.1 Ovodai iinnepek
A neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket.

Hagyomanyos iinnepeink:

Sziireti felvonulas

Marton napi csaladi délutan
Idések napja

Mikulas

Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Husvét



Evzard

Madjusfa-kitancolas

Falunap

Sziiletésnapok

Kirandulas

Sziiletésnap, névnap:

Csoporton beliil egyéni megiinneplés az {innepelt gyermek sziiletésnapja, névnapja koriili

napon. Az tinnepelt egy kis ajandékot kap. Sziiletésnap iinneplésekor gyertyagyjtas torténik.

Sziireti felvonulas:

Ovodai miisorral szerepeliink, a sziireti menetben részt vesziink.

[d6sek napja:

A helyi kultirhazban mtisorral koszontjiik a falu idos lakosait.

Csaladi Mérton nap:
Koz0s barkacsolas a sziilokkel, gyertyas-lampas felvonulés, korjatékok. versenyfeladatok az

ovoda udvaran.

Mikulas: 6vodai szinten varjuk a mikulast, miisorral kedveskediink.

Karacsony:
Csoportszinten a véarakozas élménye jelenik meg. Sziinet el6tti napon ajandékot kapnak a

gyerekek, illetve a csoport jatékot kap ajandékba.

Husvét.
Csoportszinten térténik az tinneplés. A jatszoudvaron hisvéti édességet, apro tojasokat rejtenek

el a kisgyermeknevel6k, amit 6sszegy(ijteni nagy élményt jelent a gyermekek szamara.

Anydk napja: az ¢desanydknak gondoskodunk meglepetésrl, anyak napi musorral

kedveskediink.

Falunap:

Az 6vodasok viddm zenés tanccal vesznek részt a falu tinnepén.



Az tinnepek ovodai nyitott, zart jellegét Pedagogiai Programunk részletezi.
Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten més tinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Az linnepek ¢és hagyomanyok dpolaséval kapcsolatos feladatok. elvarasok

- Az Ovoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése

- Tdjékoztatéd informacidk kihelyezése a program iddpontja elétt 1 héttel

- Projektterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat, felelés, hataridd)

- A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan elvégzése.
- Alkalomhoz ill6 6lt6zkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényen polo, nemzeti

tinnepeken tinnepld ruha, farsangkor jelmez hasznalata)

25 Ovoé-védo eloirasok

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok:

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eléirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat. a tilos és az elvérhat6 magatartasformét az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (udvari jaték, kirandulas, séta) a

gyerekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyerekek tajé¢koztatasa a csoportos dvodapedagogus feleléssége. Az ismertetés tényét a
csoportnaploban dokumentalni kell. Az dvodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas
testvérre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilék jelenlétében is elvaras. Az o6voda csak
megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni, és az alkalmazas soran betartani. A zérral felszerelt ajtokat, kapukat minden
esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl. Ovodaba,
valamint a bélcsédébe Iépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket. Az 6voda feliigyeleti kételezettsége a belépéstél az intézmény jogszerii elhagyaséig

terjed. illetve az dvodan kiviili programok idétartamara 4ll fenn.



25.1 Az intézmény féigazgatijanak feleldssége

az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkoz. szerszam csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott felujitdsi. egyéb szerelési tevékenység idejéig. s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval. illetve a halozat megfelel védelmével.

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

a jawckok. foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be.

az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen.

a gyermekbalesetek megelzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar,
sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok), valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa. a teendék ismertetése.

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

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

25.2 Az 6vodai alkalmazottak felelossége

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

A killonbozé berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyerekek ne férhessenek hozza.

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

ovodaba.

A foglalkozasra altaluk Kkészitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi

eloirasoknak.

Tegyenek javaslatot az dvoda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabbi tételére.

Munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagéra, testi

Epségére.

Otthonrol hozott jatékokért, eszkozokért feleldsséget nem villalnak.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjdk fel a gyermekek és a foigazgato figyelmét a vészhelyzetekre.



Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelozése érdekében.

25.3 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté dvodapedagogus
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérsl gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatéarsnak is segitséget kell ny(jtania.

A balesetet szenvedett gyermek allapotarol azonnal értesiteni kell a féigazgatot, megnyugtatd
cllatasa utan tajékoztatni kell a sziil6t, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal

értesiteni kell a sziiloket.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelés feladata.
Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja

a szUilo, egy példanyat az 6voda irattardban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
— abaleset koriilményinek kivizsgéalasa
—  jegyzokonyv készitése

— bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
— azonnali jelentés a fenntartonak
- legaldbb kézépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset

koriilményeinek kivizsgaldsaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelos kiilonleges feleldssége, hogy

- gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
eld

- az ovoda minden alkalmazottjét tajékoztassa.

25.4 A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok Az

Ovodapedagogusoknak lehet6ségiik van Gvodén kiviili programok szervezésére is:



- kirandulas. séta
- babszinhdz, mizeum, kiallitas litogatasa
- sportprogramok

- iskolalatogatas

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az dvodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

25.4.1 Az 6vodapedagigus feladata:

A csoport falitjsagjén tajékoztatjuk a sziiloket a program helyérdl, idépontjarol, és a
kozlekedési eszkozrol. A foigazgatot szoban majd irdsban tajékoztatja a program részleteir6l.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgaté vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

25.4.2 Kiilonleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

25.4.3 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

- A fenntart¢ éltal szervezett évenkénti munkavédelmi oktatason kell részt vennie az intézmény
minden dolgozdjanak.

- A HACCP - eléirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleléssége

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztdsa tilos!

25.4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend ok
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol a foigazgatod
dont. Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését,
a sztikséges intézkedések megtételét a tiizriadd terv eléirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését. A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a

Monostorapdti Kulttirhaz nagytermében torténik. Amennyiben a foigazgaté nem tartozkodik az



cpiiletben, a helyettese, illetve a szakvizsgazott ovodapedagogus gondoskodik a bejelentésrél
¢s a kilirités megszervezésérol. majd a vezetd értesitésérél. A bombariadordl és a hozott

intézkedésekrol a foigazgato rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

26 Az ovoda egészségvédelmi szabalyai

Az Ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, szlirését a
gyermekorvos ¢s a védono latja el.

A védoné rendszeresen, illetve az 6voda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az dvodai
csoportokat.

A védond feladatai: a gyerekek személyi tisztasiagdnak ellendrzése, orvosi vizsgélat
elokészitése, elsosegélynytijtds. Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad behozni az
ovodaba. Ha a gyermek napkdzben betegszik meg. az évodapedagdgusnak gondoskodnia kell
a gyerek elkiilonitésérol, a lazesillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild
értesitésérol. A sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idén beliil el kell vinnie
gyermekét az dvodabol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba. Az orvosi
igazolasnak a betegség idotartamat is tartalmaznia kell. Az 6vodapedagogusok a gyermeknek
gyogyszert nem adhatnak be.

[T

Kivétel tehetd a nem fert6zo, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).

Tetiifertozés esetén a gyermek esak aznap kiallitott orvosi/védéndéi igazolassal johet Gjbol

az intézménybe. A sziilé koteles a gyermek agynemiijének fertotlenitésérdl gondoskodni.

Fertoz6 betegség esetén a sziilo koteles értesiteni az dévodat. A miikodés soran a HACCP
szabdlyokat szigoruan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek
vagy alkalmazottak fertdzo betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztaségra és a
ferttlenitésre. '

A konyhaban csak munka alkalmassagi vizsgélattal rendelkez6 dolgozok tartozkodhatnak. A

konyhdban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.



26.1 A foigazgato feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
biztositani az egészségligyi (gyermekorvosi, védéndi) munka feltételeit.
gondoskodni a sziikséges és rendszeres védonoi ellendrzésrol.
a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgélatokra kiildeni. a sziilé figyelmét felhivni

az esetleges problémara.

26.2 Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevelok feladatai:
biztositja az egészségiigyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vondi/gondozondi feliigyeletrél,

sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

27 ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatélyba lépése: 2024. szeptember 1. Egyidejiileg
érvény€t veszti a 2022. szeptember 10-én jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ —ben foglaltak megtartisa azintézmény valamennyi alkalmazottjira kotelezo.

27.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgilata, modositdsa:

Feliilvizsgalat évenként.

Modositasa: Foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet, és a kozalkalmazotti
megbizott

Indok lehet:

- jogszabalyvaltozas

- alapito okirat tartalmanak véltozasa

- tulszabalyozott rendszer

- hidnyosan szabalyozott rendszer

- hibas illetékesség vagy hataskor

Modositas sordn legitimacios eljarast kell lefolytatni.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
* A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni minden dolgozéval, a sziildket tdjékoztatni

kell.

* A hozzaférhet6séget jelen szabalyzat tartalmazza.



28 Legitimacio
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tekintetében Monostorapati és Hegyesd Kozségek

Ovodai Intézményfenntarto Tarsulas Tandcsa 2024. oktdber 22-i iilésén elfogadta a

szabalyzatot. Hatarozat szama:

Kelt: Monostorapati, 2024. oktober 22.

Tarsulas Elncke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt a Sziilok

Kozossége, egyhangulag elfogadték a szabalyzatot.

Kelt: Monostorapati, 2024. szeptember 11.

Sziilok Szervezet elndke

A Szervezeti és Miukddési Szabélyzatot a Nevel6testiilet 9 igen szavazattal egyhangilag

elfogadta.

Kelt: Monostorapati, 2024. szeptember 3.

Ko -6 Esaten

Ovodapedagégus

A Szervezeti és Mukddési Szabélyzatot a féigazgaté jovahagyta,

Kelt: Monostorapati, 2024. szeptember 4.




29 Mellekletek:

29.1 1. sz. melléklet Ovodai felvételi eljarasrend

Az ovoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény. Az
ovoda felveheti azt a kérzetében laké gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott f¢l éven beliil betolti, feltéve. hogy minden, a miikddési kérébe tartozo telepiilésen,
az ¢rintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé harom
éves €s annal idosebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheté.

A gyermek - ha a térvény masképp nem rendelkezik - abban az évben, amelyben a harmadik
€letévét betdlti. a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles Gvodai nevelésben részt

venni.

A Mesevirag Ovoda és Bileséde miikidési kirzete az 6voda vonatkozasiban:
Monostorapati kdzség kozigazgatasi teriilete

Hegyesd kozség kozigazgatasi teriilete
Vigantpetend kozség kozigazgatasi teriilete

Kapolcs kozség kozigazgatasi teriilete

Az ovodai felvétel évente egyszer kertil meghirdetésre (6vodai eldjegyzés), a fenntartd altal
kijelélt idépontban.

Az év kbzben jelentkez6 gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik.
Az 6vodai felvételi eljaras irasbeli kérelemmel indul meg.

Az 6vodai felvétel jelentkezés az esélyegyenldség, a jogbiztonsag és az egységes jogorvoslati
lehetoscg biztositasa érdekében irasbeli kérelem formdjaban torténik. Szobeli (pl. telefon)
kérelemre nem indul felvételi eljaras.

Kivételt képez ez alol egyes rendkiviili helyzet okan fenndlld jogrend, amelyet jogszabély tesz
lehetdvé.

A beiratkozds a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozo
informaciok rogzitésével, melyet a sziilok tdjékoztatasa eléz meg A gyermek szamara
lehetéséget  biztositunk, hogy megismerkedhessen 6vodank életével, a gyerekekkel,
ovodapedagogusokkal, bekapesolodhasson tevékenységeikbe. A sziilok szdmara igyeksziink
minél tobb lehetéséget teremteni dvodank minél alaposabb megismerésére.

Ez nem elore meghirdetett napon térténik, hanem a szilléi igény alapjan, egyeztetett
idopontban. Ezt a szervezési format elsésorban a mar 6vodés gyermekeink. és a zavartalan

Ovodai élet biztositasa érdekében részesitjiik elényben.



Minden sziil6t partnernek tekinti dvodank. s kolesonds Oszinteséggel és segité szandékkal
mindent elkdvetiink 6vodank és benne gyermekeink minél jobb ellatasaért. A felvételi eljaras
soran a gyermek ovodai felvételérdl a f6igazgato dont, igy a kérelmet minden esetben a

foigazgatohoz (vagy annak megbizottjahoz) kell benyujtani.

Az irasbeli kérelem tartalmi kovetelményei:
A kérelemnek tartalmaznia kell azt az idépontot. amelytdl a felvételt kérik.

A Kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositésahoz sziikséges adatokat.
A sziikséges adatok:

a gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

anyja neve,

TAJ kartya szama.

a gyermek lakcime.

Nem magyar allampolgarsagii gyermek esetén az itt tartozkodast igazolé okmanyt be kell
mutatni. A kérelmet indokolni kell. Az indoklasbol allapithaté meg, hogy a gyermeket az dvoda
kételes-e ellatni, illetve, hogy a gyermek jogosult-e a napkozbeni ellatasra.

Az indokok fennalldsat igazolni kell. Az igazolas nélkiil megjelslt indokot a féigazgaté nem
koteles figyelembe venni, igy a felvételi eljaraskor - azonos indoklas esetén - az igazolt
indoklassal rendelkezét elényben részesitheti.

A kérelmet ala kell irni, a kérelmet a gyermek torvényes képvisel6je nytjthatja be.

Az évodai csoportok osszeallitasa:
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a féigazgatd dont a neveldtestiilet

¢s a sziilok véleményének a figyelembevételével. Az dvodai csoportok kialakitasanal koteles
figyelembe venni, hogy a csoport atlag létszdama 25 gyermek, a maximélis létszama 30 f6. Az
ovodai csoportokat oly médon kell megszervezni, hogy az dvodai csoportban a gyermekek
szama ne Iépje til a maximalis létszamot, torekedni kell a nemek-kiilonbozo életkor-szocidlis

helyzet szerinti egyenl beosztas elvének érvényesiilésére.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:
— agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjdn;

— asziilo irasban bejelenti. hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelélt napon;

— a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.



Az 6vodai felvétel altalinos szabalyain til a felvételt befoly#solo szempontok,
jogosultsiagok, az igazolds médja:
A gyermek az év folyaméan betolti/betoltotte a 3. életévét, és az ovoda felvételi
korzetében lakik. A gyermek személyazonossagit. lakcimét igazold dokumentum,
szilletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya. Kotelezo felvétel szeptember 1-jétol (a

nevelési év kezdo napjatol)

A gyermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte. A gyamhatosag
JHATAROZAT-a, a gyermek sziiletési idopontjat, lakcimét igazolé okirat, TAJ

kartya. Kotelezo felvétel, ha gyermek a 3. életévét betsltotte.

A gyermek halmozottan hatranyos helyzetii. A gyermekvédelmi kedvezményrol szolo
WHATAROZAT", a halmozottan hatranyos helyzetr6l sz6l6 . NYILATKOZAT”, a
gyermek sziiletési idopontjat, lakeimét igazolo okirat. Kételezo felvétel, ha gyermek a

3. ¢életévét betdltotte, és az ovoda felvételi korzetében lakik.

A gyermeknek fejlodése érdekében allandé napkozbeni ellatisra van sziiksége. A
gyédmhatosag ,HATAROZAT -a, szakértoi vélemény vagy orvosi igazolas, a gyermek
sziiletési idopontjat. lakcimét igazolo okirat, TAJ kartya. Kotelez6 felvétel, ha gyermek
a 3. €letévét betdltotte, €s az 6voda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérsl

¢s a gyamiigyigazgatasrol szolo 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

Gyermek hétranyos helyzetli  (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult). A gyermekvédelmi kédvezményr(’jl 52616 ,HATAROZAT”, a

gyermek sziiletési idépontjat, lakcimét igazolo okirat, TAJ kartya.

A gyermeket a sziil6 egyediildlloként neveli. Az egyediilallosagot igazold dokumentum,
illetve a ,.Jelentkezési lapon™ errél nyilatkozik a sziilo, a gyermek sziiletési idépontjat,
lakcimét igazolo okirat, TAJ kartya. A napkozbeni ellatdsra kiilsndsen jogosult, ha
gyermek a 3. életévét betolidtte, és az dvoda felvételi korzetében lakik (a gyermekek

védelmérol és a gyamiigyigazgatasrol szolo 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).



Egyéb

A gyermeket id6skora neveli. A .Jelentkezési lapon™ errdl nyilatkozik a sziils. A
gyermek sziiletési id6pontjat, lakcimét igazolo okirat, TAJ kartya. A napkozbeni
cllatasra kiilondsen jogosult. ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és az dvoda felvételi
kérzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol sz6l6 1997,

XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy t6bb gyermeket nevel. A . Jelentkezési
lapon™ errél nyilatkozik a sziil6. a gyermek sziiletési idépontjat, lakcimét igazol6 okirat,
TAJ kértya. A napkozbeni ellatasra kiilondsen jogosult feltéve, ha a gyermek a 3.
cletévét betoltotte, és az ovoda felvételi kirzetében lakik (a gyermekek védelmérél és a

gyamiigyigazgatdsrol szolo 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

Az el6z0 nevelési évben mdr bélesodei elhelyezésben részesiilé gyermek, aki adott év
augusztus 31-¢ig betolti 3. életévét. A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé

dokumentum, sziiletési anyakdnyvi kivonat, TAJ kartya.

esetek:
A gyermek idosebb testvére mar elozoleg felvételt nyert az 6voddba. A gyermek

személyazonosséagat. lakcimét igazold dokumentum, sziiletési anyakonyvi kivonat. TAJ
kartya bemutatasa

A szilok kérésének figyelembevétele. A gyermek személyazonossagat, lakcimét
igazolo dokumentum, sziiletési anyakényvi kivonat, TAJ kartya bemutatdsa

Aki a 3. életévét nem toltotte be. A gyermek személyazonossagat. lakcimét igazolo

dokumentum, sziiletési anyakonyvi kivonat. TAJ kartya bemutatdsa

A foigazgaté a felvételrdl, esetleges elutasitdsrol irdsban értesiti a sziiloket. Az elutasitott

felvételekkel kapesolatban a foigazgatod hatdrozatanak kozzétételét kovetd 15 napon beliil a

szil6 eljarast megindito feliilvizsgélati kérelmet nytijthat be.

29.2 2 sz. melléklet Bolesodei felvételi eljarasrend

A bolesdde a gyermekjoléti alapellatas része. A Mesevirag Ovoda és Bolesdde. a csaladban

nevelkedd 20 hetes - 3 éves kort gyermekek napkozbeni ellatdsat 12 féréhelyen biztositja.

Amennyiben minden gyermek betolti a masodik életévét, legfeljebb tizennégy gyermek

felvétele lehetséges.



A bélesdde. mint a Mesevirdag Ovoda és Bélesdde tébbeélu intézmény, az dvodaval azonos

épiiletben mikodik, térségi feladatokat is ellat.

A Bolesode ellatasi teriilete:

Monostorapati kdzség kozigazgatasi teriilete
Hegyesd kozség kozigazgatasi teriilete
Vigantpetend kozség kozigazgatasi teriilete

Kapolcs kdzség kozigazgatasi teriilete

Mindazon csaladok igénybe vehetik a bdlesédét, akiknek lakohelye/tartozkodasi helye az
ellatasi teriiletiinkén van, és sziikségiik van arra, hogy napkozben masok gondoskodjanak
gyermekeikrol:

elsodlegesen a dolgozo, hivatasukat gyakorld sziilok,

a gyes mellett munkat vallalo,

gyermekiiket egyediil neveld,

sajatos képességli gyermeket nevelo,

a tanulo sziilok,

valamint egy¢b szocialis indok alapjan.

Jogszabalyi hattér 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 36. § alapjan bolcsédébe a csecsemd,
kisgyermek 20 hetes koratdl 3 éves kordig, fogyatékos gyermek 5 éves kordig, illetve a 3 vagy

5 €letév betdltésének évében december 31-ig vehetd fel.

37.§ (1) (1) A bolesddei elldtast nyujté intézmény, szolgaltaté a fenntart6 altal meghatarozott

napi nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermek bolesddei ellatasat.

Alapfeladatként nyujtott ellatds esetén, egy gyermek napi gondozasi ideje, a 12 6rat nem

haladhatja meg.

40.§ (1) A bolesddei ellatds keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfeleléen biztositani kell: - a gondozds-nevelés feltételeit, - igy kiilonosen a torvényes

képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét, - a megfelels



textiliat, batorzatot, a jatéktevékenység feltételeit. - a szabadban vald tartozkodas feltételeit. - a
fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit (az erre felkésziilt bslesddében). - az
egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést kiilon  jogszabalyban
meghatdrozottak szerint.

A bolesddei csoportban legfeljebb 14 gyermek gondozhato.

Bolesédei ellatast Sziilé, Gondviseld, Torvényes Képviselé akkor kérhet:
- ha egyik sziil6je munkaképtelen,

- ha munkaba kivan allni,

- ha egyediilallo egy vagy tobb kiskoru gyermekkel,

- ha 3 vagy t6bb gyermekes,

- ha a sziil6 tartdsan korhazi kezelés alatt all,

- ha felsdoktatdsi intézményben, vagy més intézményben tovabb tanul, vagy atképzésre,
képzésre jar, és ezt iskolalatogatasi igazolas benytjtasaval tudja is igazolni,

- ha a gyermek sziilje, gondviseldje, idoskort vagy szocidlis helyzete miatt nem tud a gyermek
napkdzbeni ellatasarol gondoskodni,

ha Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigy, Csaladgondoz6, Védéns, Orvos javasolja.

Felvételkor elényben részesiil az:
- akit egyediilallo sziild nevel,

- akinek csaladjaban harom, vagy t6bb gyermek van,
- akinek egyik sziildje munkaképtelen,
- akinél egészségiigyi vagy szocialis indok all fenn,

- aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A gyermek bolcsédébe valé felvételét a sziilé hozzajaruldsaval:
- a korzeti védono,

- a hazi gyermekorvos, vagy hazi orvos,
- szocialis illetve csaladgondozo,
- gyermekjoléti szolgdlat,

- gyamhatosag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabbd, hogy a Csaldd az ellatasi teriileten bejelentett allandd

lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.



Bolesodei felvétel menete:
A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de féréhely fiiggvénye. A gyermek felvételét

az erre rendszeresitett, sziilo altal kitsltstt felvételi jelentkezési lap benytjtasaval lehet kérni.
A bolesodei felvétel a foigazgatondl torténik, illetve tavolléte esetén a bolesdode szakmai

vezetdjénél. Helye: Monostorapati, Ovoda utca 5.

Az irasbeli kérelem tartalmi kévetelményei:
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 dllampolgarsagt gyermek esetén az itt tartozkodast igazold
okmanyt be kell mutatni.

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

A kérelmet indokolni kell. Az indoklasbol allapithaté meg, hogy a gyermeket a béleséde
koteles-e ellatni, illetve, hogy a gyermek jogosult-e a napkzbeni ellatisra. Az indokok
fennallésat igazolni kell. Az igazolas nélkiill megjelolt indokot a foigazgaté nem koteles
figyelembe venni, igy a felvételi eljaraskor - azonos indoklas esetén - az igazolt indokléssal
rendelkezot elonyben részesitheti.

A kérelmet ala kell irni, a kérelmet a gyermek torvényes képvisel6je nytjthatja be.

A bolesodei 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, nevelheto.

A vizsgalat eredményét a bolcsddei torzslapban rogziteni kell.

Minden felvett gyermek személyes adatait a bolesddei felvételi kdnyvben régziteni kell.

A gyermek felvétele elott a gyermek jelenlegi fejlettségi szintjérdl a védondije ad téjékoztatast,
az erre rendszeresitett védonoi kornyezettanulmanyon.

Taljelentkezés esetén, a szilld az elutasitist kdvetden fellebbezhet Monostorapati
Onkormanyzat Jegyz6jénél.

A boles6de nyitvatartasi idejét a fenntarto hatarozza meg.

A bdlesode nyitvatartasi ideje: munkanapokon 6.30 6ra - 16.30 éra.



A

mindenkori  bolesodei  téritési  dijakrol  Monostorapati  kozség Onkormanyzat

Képviseldtestiilete dont.

A gy

ermek bolcsodei elhelyezése megsziinik, ha:
a megsziintetést a sziilo6 kéri,
a bolesdde orvosdnak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg a
t6bbi gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt, (magatartaszavar megallapitasa
elott kikéri mas szakember, pszichologus, kisgyermekneveld, gyogypedagogus)
véleményét is.
a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,
a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

a gyermek ovodai felvételt nyert.

A gyermek a bolesddében 3. életév betsltéséig gondozhato-nevelhetd. A gyermeket testi és

szellemi fejlettségétol fliggden orvosi vélemény alapjan lehet atadni az Gvodanak.

Targy ¢v december 31-ig, a harmadik életévét betolté gyermek dvodaba megy, ha fejlettségi

elmaraddsa nem indokol még egy év bolesddei ellatdst. Ha igen, abban az esetben orvosi

javaslatra a gyermek 4. életévének betsltését kdvetod augusztus 31-ig gondozhat6 bdlesédében.



30 3. sz. melléklet Munkakori leirasok

30.1 Féigazgato- helyettes munkakori feladatai

Kozvetlen felettese a foigazgatd. Munkdjat a foigazgatd irdnyitasaval, illetve vele torténd
munkamegosztasban végzi.

Heti munkaideje 40 ora. Kotelez6 oOraszama 24 ora. melyet o6vodapedagogusként,
gyermekcsoportban t6lt el. A fennmarado idében az dvodai nevelsmunkaval sszefiiggd egyéb
feladatokat, valamint vezetoi feladatokat 14t el.

Felel az 6vodaban foly6d nevelémunka szervezéséért, tartalmi szinvonalaért belsé munka
szervezesért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellatasaért.

Az oOvodai nevelés mellett elkotelezett, kapcsolata korrekt a fenntartoval, az intézmény

dolgozoival, a sziilokkel.

A foigazgato- helyettes konkrét feladatai.
A foigazgato- helyettes munkaltatoi feladatait a foigazgatd tavollétében, vagy megbizasa

alapjan latja el:
— a munkarend meghatérozasa,
— a munkafegyelem betartatasa, ellen6rzése,
— anapi nyilvantartdsok alapjan a talorak, helyettesitések dsszegzése,
— aszabadsagolasi terv dsszeallitasa,
— a hidanyzasok nyilvantartasa,
— adolgozok munkavédelmi, baleseti és tiizvédelmi oktatasanak megszervezése a teriilet

felelosével.

Pedagogiai feladatai:
— az 6voda nevelési programjanak megvalodsitasaban valo részvétel,

— az Ovodai neveldmunkahoz segitségnyjtas.

— megbizas szerint a nevel6testiileti és munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitésa
kozéptavu és éves tervek megbizas szerinti Gsszeallitasa,

— az 6voda informacids rendszerének kialakitasaban valo kozremiksdés, mikodtetésben

valo részvétel.

Taniigy - igazgatasi teenddi
— agyermekek felvétele, dtvétele a f6igazgaté tavollétében, megbizas alapjan;

— reszt vesz a foigazgato kérésére a csoportok kialakitdsaban;



—  kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében:
— megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat;

— megbizas alapjan kapcsolatokat tart az altalanos iskolakkal.

Egyéb teendoi
A technikai személyzet munkdjat kozvetleniil iranyitja. megbeszéléseket tart, ellendrzéseket

végez koriikben,

A nyari zards ideje alatt a foigazgatd tavollétében szervezi az idészakos karbantartasi
munkalatokat.

A felvételi és mulasztasi naplok vezetését rendszeresen ellendrzi, gondoskodik azok nevelési
¢év eleji kiosztasarol €s nevelés év végi dsszegyijtésérol.

A nevelés nélkiili munkanapokkal kapesolatos szervezési teenddket feliigyeli. A nevelés nélkiili
munkanapon szervezi a technikai személyzet munkajat. mikor hol legyen nagytakaritas.
Képviseli az o6vodat, a féigazgatd megbizasa alapjan, a fenntarté értekezletein, egyéb
rendezvényein.

Az évoda dokumentumainak dsszeallitasanak elokészitésében részt vallal.

A foigazgato megbizasa alapjan részt vesz az dvodai tinnepek és tinnepélyek eldkészitésében,
szervezésében, lebonyolitasaban: koordinalja az ovodapedagogusok munkadjat.

Az dvoda eszk6znorma igény szerinti tervezésében részt vallal, segit a tervezésben.
Adatvédelmi feladatok ellatasat megszervezi, feliigyeli, ellendrzi, kapcsolatot tart fenn a kiilso

adatvédelmi tisztviselovel.

Bizalmas informaciok kezelése:

A gyermekek €s a sziilok személyiségi jogait érintd informéciokat megérzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el. Megérzi lojalitasat az intézmény szervezete
mellett. Az intézmény belsé mikddésérdl, dontési folyamatokrol szerzett informécioit megdrzi.

A titoktartas megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

30.2 Ovodapedagogus munkakori feladatai:
Munkakér: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: foigazgatod

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl neveléssel lekotott kitelezd draszama: 32 6ra

Fébb felelosségek és tevékenységek



Betartja az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott — a munkavégzésre, a
kapcsolatokra, a titoktartisra vonatkozo — etikai normakat.

A pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat.

Az ¢ves munkatervnek megfeleloen 6nélloan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

Részt vesz az dnértékelési folyamat teljes kori lebonyolitasaban.

Felismeri, sziikség esetén szakszolgédlathoz iranyitja az arra raszorulokat.
Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozéségek
elfogadtatasat.

Nagy gondot fordit a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekekre.

Biztonsagos kortilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki, érzelmi
fejlodéschez.

Beilleszkedési, magatartdsi nehézségek esetén egyiittmiikddik a segité szakemberrel.
Tevékenységekben fejleszti a gyerekek kognitiv képességeit.

Boviti a gyerekek metakommunikacios eszkdztarat, segiti a verbalis és nonverbalis
reakciok megértését,

Sikerélményt biztosit a személyre szabott, pozitiv értékeléssel

Megismerteti a néphagyomanyokat.

Lehetdséget ad a szabad alkotasra.

Tamogatja a gyerekek 6nallo véleményalkotésat, fejleszti itéloképességiiket, dontési
képességiik fejlodését.

Naponta frissité mozgaslehet6séget biztosit.

Kirandulasok elétt kéri a sziilok irasos hozzajarulasat

[nnovativ attitiddel vallal szerepet mindségi munkaban

Abrazolas soran kiilonésen figyel a dysgrafia tiineteire, észlelésekor jelzéssel él.
Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon,
eldadasokon, pedagogiai férumokon.

Kommunikacioja és viselkedése modell értékii.

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

Igényes megjelenésével képviseli az dvodat, kozvetiti értékrendjét.



A kollégdkkal val6 munkakapcsolata korrekt. egyiittmiikddésre torekvo, segitokész.
alkalmazkodni képes.

[doben érkezik. és a munkaido leteltét kdvetden tavozik az dvodabol.

Tavolmaradasat elore jelzi, vagy varatlan esetben iddben, telefonon értesiti az dévoda
foigazgatojat.

Munkdja soran betartja az SZMSZ, a Tiizvédelmi szabalyzat, a balesetvédelmi és a
HACCP ¢lelmezésbiztonsagi eldirdsait, valamint a munkakéri leirdsban foglaltakat.
Elvégzi a foigazgato alkalomszer(i utasitasait.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kételezd adminisztracios
feladatokat. (csoportnaplé, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kivetd dokumentécié)
Folyamatosan értékeli ¢s ellendrzi a csoportjaban a gyermekek teljesitményét,
fejlodéseét, errol feljegyzést készit.

A szilok tajékoztatdsara fogadoort kezdeményez, nyitott a sziilok altal igényelt
fogadoordk megtartasara.

Gondoskodik a gyerekek adatainak folyamatos aktualizalasarol.

Csoportviltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes kori
atadasarol

Kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett {innepek és az oOvodai
hagyomanyokhoz kapcsolodo programok megiinneplésének madijat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat.

Csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben
tartasarol, esténként takarftasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat.

Az informaciokat iddben és megfelelé modon tovébbitja az érintetteknek.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok

javitasara, pétlasara, bovitésére.

Kiilonleges felelossége
tovabbképzési kotelezettségét teljesiti,

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eloirdsokat,
leltari felelosséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a

szemé€lyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért,



a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel 6nélloan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor és jaték vasarlasakor,

a gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiség jogait érinté informéaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kizalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el,

alkalmassagi vizsgdlaton annak lejarta eltt megjelenik.

Kapcsolatok
a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleten, legjobb tudasa

szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara,

a legjobb munkakapcsolat kialakitasara torekszik valtotarsaval és a csoport dajkajaval.
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéciokrol,

pedagogiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egytittmikodését. (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, kézos 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 eszk6zok allaganak megdvasaért felel.
Internet a csoportszobdkban hozzaférhetd.
Telefonhasznalat — a foigazgato iroddjaban vezetékes, a csoportszobaban mobiltelefon

hasznalata biztositott.

30.3 Bolesode szakmai vezetéo munkakori leirasa

A boleséde-vezetdt a neveldtestilet és a munkatirsak  véleményének
figyelembevételével a foigazgato bizza meg.

Munkajat a f6igazgato iranyitasa mellett végzi.

Kozvetlen felettese a foigazgato.

Folyamatos tdjékoztatast ad az intézmény vezetdjének a miikddés soran felmeriilt
problémakrol.

Hidnyzasa esetén az altala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat
ellatni. Teljes mértékben felel a bolesddében folyd gondozd, nevelémunka

szervezeéséért, tartalmi  szinvonalaért bels6 munka szervezésért, mindségi



munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a munkavédelmi feltételek
megteremtéséért.

A bolesbdei gondozas mellett elktelezett, kapesolata korrekt a fenntartéval, intézmény
dolgozdival, a sziilokkel.

Heti munkaideje 40 6ra, a teljes napi munkaidbol 7 orat kell a csoportban eltdlteni, igy
a fennmarado oraszamot sziikség szerint a kovetkezd feladatok ellatasara fordithatja:
csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb feladatok.

Amennyiben lgy itéli meg, a fennmaradé egy orat sziikség szerint az intézményben is

letltheti, mely idétartam nem szamit dijazott tilmunkanak.

A kotelezo oraszamon feliil ellitando vezetoi feladatok
Elkésziti a Béleséde Szakmai Programjat.

Elkésziti a bolesddei jelentéseket és statisztikét, egyeztetve a foigazgatoval.

Biztositja a pontos és korrekt adatszolgéltatast.

A torzskdnyvet évente kétszer vezeti.

Elokésziti a kisgyermeknevel és a bélesédei dajka munkakorben dolgozé munka-
beosztasat, egyezteti a foigazgatoval, ellenérzi annak betartasat.

Az élelmezési szabalyzatban meghatérozottak szerint, az iranyitisa ald tartozo
munkatarsak segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési
feladatainak folyamatos zavartalan ellatasat.

Javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek kialakitasara.

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

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Ellatja a bolesddével kapesolatos menedzselési feladatokat.

A Bolesode rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kdzremuikodik.

A gyermekek gondozdsat, nevelését a Bolesdde Szakmai Programijdnak megfeleléen
irdnyitja és segiti a gondozonék munkajat.

A foigazgatoval egyiitt szervezi és bonyolitja a bolesddei felvételeket, vezeti a
dokumentaciokat.

Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését.



Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és mindségi ellendrzését, és ellendrzi kiadasat.
A foigazgato felé javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére.

Szervezi ¢s iranyitja a takaritisi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.

Nyari ligyeletet szervez az elézetes beosztas alapjan.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

Kapesolatot tart a bélesdde orvosaval, a Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szervével,
az egészsegiigyi szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.
Segiti a sziiloi kozosség mikodésének feltételeit, évente két alkalommal sziil6i
értekezletet hiv Gssze.

A szlilol szervezettel folyamatosan kapcesolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad és a bolesodei ellatas dsszhangjanak megteremtését.

Ellenérzi a munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.

A belsé ellendrzési feladatokat 6nalloan, hataridére ellatja.

A balesetvédelmi eléirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottségnak. azok el6készitésében és lebonyolitasdban
aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegodvas hathatos betartasara és betartatasara.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6szténzi a j6 munkahelyi légkdr megteremtését
Figyelemmel kiséri ¢és betartatja a Bolcséde torvényes és szakszerti mitkodését.
Megszervezi a rendelkezésre allo eszkozok és berendezések célszerii felhasznalasat,
megovasat.

Biztositja a munkatérsak, kollégak szamara a korrekt informacioaramlast.

Munkatarsi értekezletet tart évente kétszer.

Mindazon feladatokat kételes ellatni, mellyel felettese megbizza.

Felelos
A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A szakmai ¢s gazdasdgi jellegii jogszabdlyok betartdsaért. betartatdsaért.
A bdlcsédében 1évo vagyontargyak rendeltetésszerti haszndlataért, az alapitd okiratban
(mikodési engedélyben) eldirt tevékenységek megfelels ellatasaért.

Felelosségének megallapitaséra a munkaltatoi jogkor gyakorléja jogosult.



Felelés azért, hogy a gondozas szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges

intézkedést megtegyen.

30.4 Kisgyermeknevelo munkakori leirasa:

A munkakdr célja: A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai el6irasoknak.
elvarasoknak megfelel6 olyan nyitott, csalddbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a
gyermek optimalis testi-lelki fejl6dése a Iehetd legjobban biztosithatd.

Megbizhato. pontos, igényes gyermeknevelés, gondozis annak érdekében, hogy a gyermek
¢rzelmileg kotodjon a bolesddéhez, és alkalmassa valjon az vodai életre.

A kotelez6 oraszamat (napi 7 6ra) a munkahelyén kell eltsltenie.

A fennmarado 6raszamban a kivetkezo feladatokkal bizhatd meg:

adminisztrativ feladatok, csaladlatogatas, egyéni feladatok, helyettesités.

Munkakor jogosultsagai:
azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele

Javaslattételi jog a bélesdde szakmai feladataival kapesolatban

joga van a munkakorével és a munkahelyével kapesolatban teljes kori tdjékoztatast
kérni és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltato foglalkoztatéssal jaro kotelezettségeire
joga van a szolasszabadsdghoz. az esélyegyenléséghez

¢rvényesitheti a munkéahoz valo jogot

képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.

Kapesolati rendszere:
Fiiggelmi kapcsolat:
foigazgatod

vezetd kisgyermeknevelo

Szakmai kapcsolatai:
szakmai vezetd

bdlesddeorvos
védonoi haldzat

ovoda intézményegység



Ellatando feladatai:
A vezeto kisgyermeknevel6 kozvetlen iranyitasaval dolgozik. munkajaban figyelembe

Veszi az orvos utmutatasait.

Az egészséges cseesemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elGsegitésére.
kovetéscre ¢s crickelésére alkalmas pedagogiai. pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitds, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszerlen, az é€rvényben lévd modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik rola, hogy a butorok. a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos és a gyermekek
1gényét kielégité udvari jaték feltételeirol.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak ¢és a nemiiknek megfelelen
legyenek feloltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bolesdde szakmai
vezetdjének.

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

Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gyogypedagogus utasitasait.

Munkdja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a csoportvezetdvel és a kolléganoivel
kozosen Osszedllitja a kisgyermeknevelok munkarendjét és a gyermekek napirendjét,
hangsulyozottan gondot fordit a ..sajat™ gyermekeire vonatkozo részre.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszdémol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A gyermekekrol konkrét, valosaghu informaciot nyujt a sziilknek.

A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

Sziilocsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen.
Szakmai kérdésck megvitatasaval segiti a sziiloi kompetencia erdsodését. A beszélgetés

megtartisara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan gazdagitja.



Gondozondi csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat. megvitatas utan a
sziilok elfogadhato igényeit beépiti a munkajaba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol. A csoportjdban rendet tart, a
napkdzbeni takaritds ra vonatkozo részét elvégzi (asztalok torlése étkezés utan,
szekrények rendben tartdsa, jatékok rendszeres lemosasa, ill. takaritonéi jelenlét
hianyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismereteit ntevékeny modon is gyarapitja.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tizvédelmi el6irdsokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz
Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok. kiilonds tekintettel a gyermekek ¢és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

Munkaidejének megkezdése el6tt 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.
Munkakezdésének id6pontjaban atoltozve kezdje munkajat, fogadja az érkezd
gyermekeket. Ha munkdjat betegség. vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
a kimaradast jelezze a vezetd kisgyermeknevelonek a helyettesités megszervezése
érdekében.

Jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi ledolgozott oraszamat, hidnyzasanak okat
(szabadsag. tappénz, tovabbképzésen valo részvétel, egyéb ok).

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetdt, Otleteivel,
Javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositdsaban aktivan részt vesz.

A két kisgyermeknevel6 tervezo, és gyakorlati munkajan alapulé gondozo-neveld
munka egylittmikddve, dsszehangoltan torténjen. Szakmai adminisztracids feladatok:
Idoszakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folétt 3 havonta):

Vezeti a Bolesddei gyermek egészségiigyi torzslap™ kisgyermeknevel6i bejegyzés
rovatat. E rovatban szerepel a csaladlatogatas, beszoktatas. ill. a gyermekek viselkedés-
és fejlédésmenetének réviditett, Iényegre toro, kivonatos formaja, amelyet kiegészit a
fejlodési tabla és a percentilis lap vezetése.

A csaladi fiizetben a sziilék szaméra informéciot nyujt gyermekiik fejlédésérol,
bélesodei életérdl.

Fejlodési naploban a beszoktatds periddusaban naponta rogziti az eseményeket,

bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, feljegyzést készit a gyermek fejlodésérol.



Naponta: Vezeti a csoportnaplo ra vonatkozo részét attél fiiggden, hogy déleléttos. vagy
délutdnos miiszakban dolgozik-e. Elelmezéssel kapesolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapesolatos
higiéniai el6irasokat betartja.

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

Télalaskor az ételt megkostolja és meggy6zodik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

Az ¢lelmezéssel  kapcsolatos  észrevételeit jelzi a  vezeté gondozénének.
Folyamatszabdlyozassal kapcsolatos feladatai:

A bolesddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok minimalisra
csOkkentése

Kormyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglév6 kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl. a helyi
kozosségek hosszi tava egészséges kirnyezetének biztositasarol

gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol

a lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol

a veszélyes anyagok ¢s hulladékok taroldsara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint

jar el

Felelosségi kor:
felelossége kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortént eseményekre. a zavartalan mikodésre,

kiemelten;
— acsoportban t0rténd szakmai munka mindségére
— acsoportban tartozkodo gyermekek biztonsagara
— afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
— azintézmény jo hirnevének apolasara
— az cgeszseég (pszichés és szomatikus) megovasara
— gazdalkodasi (készletek megovasa). iratkezelési szabalyzatok. jogszabalyok, eléirasok

betartasara és betartatasara.

Egyéb feladatok: A bélesodei €lethez kapesolodo, ill. intézményi szintii rendezvények
elokeészitése, szervezése, az azokon valo részvétel. Foigazgatoi Gtmutatas alapjan kiilsé
szervezetek munkdjanak segitése. Minden olyan, a béleséde miikadésével sszefiiggd aktualis

feladat, mellyel a féigazgaté megbizza.
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0.5 Dajka munkakori leirdsa:

Munkakor: ovodai dajka

Kozvetlen felettese: foigazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

A vezetd a munkarendrdl ettl eltéréen is rendelkezhet (helyettesités, alacsony gyereklétszam.

intézményi feladatellatas érdekében).

Fobb felelosségek és tevékenységek Nevelé munkét segitd feladatokat a Pedagogiai
Programban foglaltak szerint lat el.

Napi feladatok:
Az oOvodapedagogus mellett a munkatervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a

gyerekesoport életében (alkalmanként mindkét csoportban)

részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

biztositja a gyermekek étkezési feltételeit,

segit a mozgasos foglalkozasok elokészitésében, teremrendezésben.

segitséget nyjt az 6ltdzésnél,

az egészségligyi elofrasoknak megfelelden jar el.

rendben tartja sajit foglalkoztatojat, 61tézojét, fiirddszobajat,

a fiirdészobaban az €letkori sajatossagoknak megfeleléen segitséget nyuit.,
fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket.
gondoskodik megfeleld ivovizrol,

a munkarendnek megfelelden a tizorait. ebédet, uzsonnat atveszi az 6voda konyhajan

a HACCP szabélyinak megfelelden elmosogatja az étkezéshez hasznalt evéeszkdzoket-
edényzetet,

gondoskodik a jatszoudvar apolasarol.

clokészti az udvari jatékokat annak megfelelé haszndlatira: homokozo lazitasa.
maszokak takaritasa.

ellatja az intézmény higiéniai feladatait.

Ovodapedagogus irdnyitdsdval részt vesz a kiskertek, virdgos-, és fliszerkertek

gondozasaban.



Heti feladatok
fertdtleniti a fogmoso poharakat és fésiiket.

meglocsolja a viragokat,

mossa. csereli a tordlkézoket.

Idészakos feladatok
sziikség szerint varrja, javitja a textiliakat,

véltja a gyerekek agynemiiit,

mossa. vasalja a csoport textiliait.

fert6zo betegség esetén teljes fertotlenitést végez,

lemossa a jat¢kokat, polcokat, butorokat, ajtokat, ablakokat,

elokésziti a tancruhakat,

szlikség esetén ellatja az els6segélynyjtassal kapesolatos kiegészitd feladatokat,
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra,

aktivan részt vesz a csoport.- illetve 0vodaszintii tinnepek lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok
Napi feladatok
- reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobakat, (porszivozas. felmosas, radiatorok

portalanitasa),

¢tkezések utan felseper, felmos.

kitakaritja a fiirddszobat (WC-k, mosdok, tiikrdk, zuhanytalcak fertétlenitése),
délben felmossa a gyerekoltozot,

felmossa a folyosot,

tisztan 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.

Idészakos feladatok
lemossa az ajtokat,

elvégzi a csoportja meszelés utani nagytakaritasat. fliggdny6k mosasat.



Koz0s feladatként a koz0s helyiségek (folyosok. felnétt 6ltozok szertarak, jatéktarolok)

teljes nagytakaritasa.

A takaritasi feladatokat a takaritasi rendnek megfelelden végzi el.

Kiilonleges felelossége
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eldirasokat.
alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik,
a szelektiv hulladékgyjtési szabalyokat betartja,
hidnyzasat idében jelzi a vezetdnek.
naprakészen vezeti a jelenléti {vet,
a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelel6en haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmegévasukrol gondoskodik.
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol,
az cplilet biztonsiga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat,
a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol,

a tiz — és munkavédelmi, valamint a HACCP el6irasokat mindenkor betartja.

Tervezés
tervezi a felhaszndlt tisztitdszer, mosdszer mennyiségét, és egyezteti a foigazgatoval,

Javaslatot tesz a munkakorilmények javitaséhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésére.

Bizalmas informaciok kezelése
a gyermekekrél pedagogiai informéciot, az ovoda belso éltérol. gazdasagi helyzetérol

felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok
a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben kedves. udvarias. segitokeész

magatartast tanusit
szereti, tiszteli a gyerekeket, elfogadja éket olyannak, amilyenek
az 6voda céljaival. feladataival szemben lojalis
tiszteli kollégdit. a kollégak emberi méltosagat. megbecsiili kollégai munkajat
a torveényeket, el6irdsokat betartja, viselkedését a tisztesség és becsiiletesség jellemzi

aktiv szerepet vallal a beszoktatas folyamatiaban



rendelkezik az oOvodas koru gyermekek személyiségfejlesztéséhez sziikséges
ismeretekkel, képességekkel és kelld motivéacioval a helyi pedagogiai program sikeres
gyakorlati megvalositasahoz

ismeri a gyermekek egyéni fejlédésének sajatossagait, képességeit, sziikségleteit

az Ovodapedagogussal egyeztetett szokasrendet betartatja a gyerekekkel

fegyelmezési modszerei. eszkdzei megegyeznek az dvodapedagogusok altal
hasznaltakkal

tiszteletben tartja a gyerekek tevékenységét. azt semmilyen tevékenységével nem
zavarja meg

kommunikacidja és viselkedése modell értékii a gyerckek kozott

a csoportjaban dolgozd Ovodapedagogusokkal kiegyensulyozott a kapcsolata.
eredményes egyiittmiikodésre térekvo

a sziilokkel szemben tisztelettudd, tiirelmes, empatikus. kommunikacioja és viselkedése
is ezt koveti

idoben érkezik. és a munkaid6 leteltét kivetden tavozik az Gvodabol

betartja a balesetvédelmi és munkakéri leirasban foglaltakat

elvégzi a foigazgatd egyéb eseti utasitdsait

sétak, kirandulasok alkalmaval fokozottan figyel a gyerekek biztonsagara

otleteivel tevékenyen részt vesz az dvoda diszitésében

apolja a névényeket.

30.6 Elelmezésvezetd

Munkakor: élelmezésvezetd
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Munkaleiras alapjan végzi munkajat, munkaidé beosztasat az dvodavezetd rendeli el.

A konyha szakszer(i lizemeltetéséért, a HACCP rendszer betartdsaért. a vonatkozo

Jogszabalyok szerinti anyagnorma-raktarkészlet nyilvantartasaért. étlap dsszeallitasaért.

Feladata:

— akonyha lizemeltetésével kapesolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa, feliigyelete.

ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,



— az altalanos étrendii étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek. és a kotelezé
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével a bilesddések-, és az Gvodasok-, iskolasok
szamara egy héttel eldre: a felnétt étkezoknek egy honapra elére elkésziti, figyelembe
véve a kiadott élelmezési normat.

— a dictas étkezés biztositasa ¢érdekében a dietetikus dltal dsszeallitott étlap alapjén
megrendeli €s raktarozza a specialis tapanyagtartalmi nyersanyagokat. nyersanyag-
kiszabatot készit. a diétas szakaccsal konzultal,

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

— az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrol gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idoben. mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre 4lljanak,

— cllendrzi, ¢s feliigyeli az ételek mindségét. adagolasat és kiosztasat. a mennyiségi, és
minoségi kifogasokat kivizsgalja.

— az étkezordl létszamjelentést, havi elszamolast készit

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

— irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat.

— biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

— az élelmiszerraktar felelds kezeloje,

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

— ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintdk szabalyszeriiségét,

— beszedi az étkezési téritéseket

— egylittmikddik a konyha szakmai vezetdjével, a konyhafénéskkel.

Fobb felelésségek és tevékenységek
bonyolitja a kimend és bejovd szamlazasi feladatokat
fogadja a postai kiildeményeket
naponta Gsszesiti és megrendeli az alapanyagokat
rendszerezi a szamlakat
intézi ¢és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményceket, normativ

tamogatasokat vezeti és leadja a havi étkezési 6sszesitoket



naprakészen vezeti az élelmiszerek felhasznaldsat egyezteti a gazdalkodo szervezet
analitikus nyilvantartasaval

elkésziti a vagyonkimutatast

naprakészen konyveli és vezeti az EPER program szerint a felhasznalasokat

clokésziti a leltarozast. rész vesz annak lebonyolitasiaban

eldkésziti a selejtezést, jovahagyas utan kivezeti rendszerbol

lebonyolitja a beszerzéseket

kiadja a tisztitoszereket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

Kiilonleges felelossége
munkavégzese soran betartja a jogszabalyban és élelmezési szabalyzatban foglalt
eloirasokat - elkésziti a normajegyzokonyvet
az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket
betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felelosséggel tartozik
a rabizott gépeket €s eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak

megfeleloen hasznalja, tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés
tervezi €s egyezteti az intézmény tisztitoszer sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat
a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok beszerzésére

tervezi az intézmény irodaszer sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése
rendkiviil koriiltekinté modon kezeli az o6voda dolgozoirdl és a gyermekekrol
szoloinformacidkat
a személyiség jogokat érintd informaciokat tiszteletben tartja
gyermekekrol pedagogiai informéciot. az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérél

felvilagositast nem adhat



Ellenorzés
cllen6rzi a megvasérolt és beszallitott arukat. egyezteti azokat a szamlaval
intézkedik az aktualis karbantartas elvégzésérdl

ellenérzi a tisztitoszer felhasznalasat.

Kapesolatok
hivatalos tigyintézések folyamén jo munkakapcsolat kialakitasara torekszik
napi kapesolataban egyittmikodik az Onkorményzat gazdasagi vezetdjével
udvarias, segitokész magatartast tanusit

megbecsiili kollégai munkajat

30.7 Szakdces — konyhafénok munkakori leirdsa
Munkakér: konyhafonok -foszakacs

Kozvetlen felettese: foigazgato

Heti munkaido 40 6ra

Munkaid6 beosztas szerint végzi munkajat.

A vezet6 a feladatok fliggvényében a munkarendtdl eltéréd modon is rendelkezhet.

Legfobb feladata

A konyha szakmai vezetdje.

Iranyitja a konyha mukdodését, végzi az ételek fozését a HACCP el6irasai szerint. Biztositja a

konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleldo mindségét és mennyiségét. Szem elétt tartja a

korszerti taplalkozas eldirasait.

Az ¢lelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

Etelkalkulacio alapjan atveszi a nyersanyagot az ¢lelmezésvezetotol, az atvétel és a felhasznalas

kozotti idében gondoskodik a szakszer( tarolasral. Az élelmiszer raktarbol atvett anyagokat

csak az eloirasoknak megfelel6 célra hasznalhatja fel. betartja az eldirt anyaghanyadot. A

felhasznaldsra nem keriilé nyersanyagot visszaadja.

Iranyitja és folyamatosan ellenorzi a nyersanyag - elokészités folyamatat.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb

felhasznalasaért.

Gondoskodik az ételmintak szabélyos vételérdl és tarolasardl.



Az étel eldallitasaval, kiadasdval kapesolatos feladatok
Gondoskodik az ételek minéségi ¢és egyéb eloirasok szerinti elkészitésérol, tarolasarol.

Munkdja soran a legmegfelelébb konyhatechnolégiat alkalmazza.

Diétas ismereteit felhasznalva figyelembe veszi a sajatos étkeztetési eldirasokat.
Betartja ¢s betartatja a fozéstechnikai elbirasokat, a balesetvédelmi és munkavédelmi
szabdalyokat.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket. berendezéseket szakszertien tizemelteti.
Megszervezi a higiénikus ¢és esztétikus felszolgdlast, biztositja az étkeztetéshez
sziikséges talcakat, tanyérokat, evoeszkozoket.

Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast. helyben t6rténé étkezésnél az
ételkiszolgalast.

A meleg étel elkésziilte utdn 2 oran tal tarolt étel ujboli fogyasztasat nem

engedélyezheti.

A személyi higiénével, tisztasiaggal kapesolatos feladatok

A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi és
¢lelmiszerbiztonsagi vizsgdn. Munka kézben viseli az eléirt munkaruhat. Maghdmérével
ellenorzi az ¢telek megfeleld hofokat. Szigortan betartja ¢és betartatja a konyhai és személyi
higiénés eldirdsokat. A munka megkezdése eltt és minden olyan esetben, amikor a kéz
szennyezOdhetett, koteles kezét fertdtlenitoszerrel tisztara mosni. Biztositja a konyha és ebédl6
rendszeres takaritasat, ellenorzi a konyhai dolgozok ezzel kapcsolatos munkavégzését.
Egyéb feladatok
Kézremiikddik az étlap 6sszeallitasaban
A szabalyos munkavégzés akadalyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor
sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges. a problémat jelzi az
élelmezésvezetonek.
Részt vesz a konyha ¢s ebédl6 eszkdzeinek — leltari iitemtervben meghatéarozott
leltarozasaban.
A tudomasara jutott belsé informaciokat kételes megdrizni.

Betartja a pedagogiai programban, SZMSZ-ben foglaltakat.



30.8 Diétas szakdes —munkakori leirdasa
Munkakér: diétas szakacs

Kozvetlen felettese: konyhafonok-foszakacs
Heti munkaid6 40 ora

Munkaid6 beosztas szerint végzi munkajat.

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

Legfébb feladata
A konyhafénék irdnyitisa szerint biztositja a konyha miikodését, végzi az ételek fozését a

HACCP el6irasai szerint Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelelé mindségét

¢s mennyiségét. Szem elétt tartja a korszeri taplalkozas elirasait.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
Az atvell nyersanyagokat csak az eldirasoknak megfelelé célra hasznalhatja fel, betartja az

eloirt anyaghdnyadot. A felhasznalasra nem keriilé nyersanyagot visszaadja. Anyagi
felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérol és tarolasarol.

Az étel eléallitasaval, kiadasaval kapesolatos feladatok
- Gondoskodik a diétas ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérdl. tarolasarol.

- Munkdja sordan a legmegfelelébb konyhatechnologiat alkalmazza. Diétds ismereteit
felhasznalva figyelembe veszi a sajatos étkeztetési eldirasokat. Kiemelt figyelmet fordit arra,
hogy az ¢lelmiszerck az eljarasok sordn megérizzék elényos tulajdonsagaikat,
tapanyagtartalmukat, novekedjék emészthetdségiik. Kevesebb sot, cukrot. tartdsitoszert
alkalmazzon a konyhatechnolégidban. Novelje a zoldségek, gyiimolesok mennyiségét.

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

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszertien iizemelteti.

- Elvégzi a higi¢nikus ¢s esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges talcakat,
tanyérokat, evoeszkozoket.

- Elvégzi a csoportokba térténd ételkiaddst, helyben torténd étkezésnél az ¢telkiszolgalast. - A

melegétel elkésziilte utdn 2 6ran tal tarolt étel Gjboli fogyasztasat nem engedclyezheti.

A szem¢lyi higiénével, tisztasiggal kapcesolatos feladatok
A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi ¢és

¢lelmiszerbiztonsagi vizsgan. Munka kozben viseli az eléirt munkaruhét. Maghémérovel



ellendrzi az €telek megfeleld hofokat. Szigortian betartja és betartatja a konyhai és személyi
higiénés eldirasokat. A munka megkezdése elétt és minden olyan esetben, amikor a kéz
szennyezodhetett. koteles kezét fertGtlenitoszerrel tisztara mosni. Biztositja a konyha és ebédlé

rendszeres takaritasat. ellenérzi a konyhai dolgozok ezzel kapesolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor sajat
hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges. a problémat jelzi a
konyhafénoknek.

- A tudomasara jutott belsé informaciokat koteles megorizni.

- Betartja a pedagdgiai programban, SZMSZ-ben foglaltakat.

30.9 Konyhalany munkakori leirasa:
Munkakor: konyhalany
Kozvetlen felettese: szakacsno

Heti munkaideje: 40 ora

Legfobb feladata: A szakécs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszerlien el6késziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnonek.

- Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok
- Elkésziti a megfelel6 mennyiségl és min6ségil tizorait és uzsonnat.

- A szakacsn0 utasitdsa szerint kozremiikodik az étel- el6allitas folyamataban.,
- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznalja.

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

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi és élelmiszer

egészségligyl vizsgan.
- Munka kozben viseli az eléirt munka, illetve védoruhat.
- Szigortan betartja a konyhai és személyi higiénés HACCP eléirasokat. A munka megkezdése

eldtt és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhet. koteles kezét fertdtleniteni.



- Fozés. €tkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irdsoknak megflelelden elmosogatja és a
helyére teszi.

- Naponta az ¢tkeztetés utdn az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat. székeket,
csempét, tizhelyeket lemossa. padlot felmossa. Rendszeresen ablakot tisztit. Hetente kitakaritja
a hiitdszekrényeket. atmossa az edényeket. Az dvoda belsd informacioit kételes megorizni.

Betartja a pedagogiai programban, SZMSZ-ben foglaltakat.

31 4. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelési szabalyzat célja.

Az alkalmazottak. valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa. kezelése. tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggo
adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa.

Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- aszemélyes adatok védelmérol és a kézérdekii adatok nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXIIL.
tv.

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

- a kozalkalmazottak jogdlldsarol szol6 1992. évi XXXIII. Tv. 83/B-D §. és 5.sz. melléklete.

- 2023. évi LIL torvény a pedagbgusok uj életpalyajard

- 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a

kéznevelési intézmények névhasznalatarol

Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetéjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira.

minden kézalkalmazottjara, alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Szabadlyzat szerint kell ellatni
- alkalmazotti alapnyilvantartdst. valamint az alkalmazott szemé€lyi iratainak és adatainak
kezelését,

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni a koézalkalmazotti, kéznevelési foglakoztatotti
jogviszony megsziinése utan, ill. ¢ jogviszony létesitésére iranyulo elozetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapesolatos titoktartasi kitelezettség fiiggetlen a koznevelési foglakoztatotti

jogviszony fennalldsatol. annak megsziinése utén hataridé nélkiil fennmarad.



2. Alkalmazottak adatnyilvantartasa

Az intézmény alkalmazottainak alapnyilvantartisat rendezetten tarolja és feldolgozza a

alkalmazottak jogviszonyanak Gsszefiiggésben keletkezett és azzal kapesolatban 4ll6 adatait.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza

az alkalmazott nevét, anyja nevét, sziiletési helyét és idejét.

— oktatasi azonosito szamat.

— pedagogusigazolvanya szamat,

—  veégzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat. a végzettséget, szakképzettséget, végzettség, szakképzetiség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

— munkakdre megnevezését,

— munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

— munkavégzésének helyét,

— Jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

— vezetdi beosztasat, besorolésat,

— jogviszonya, munkaviszonya idétartamat, munkaidejének mértékét. tartds tavollétének

idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes. a
foglalkoztatishoz kapcsolodo juttatasok jogszer igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgdltatast nyGjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak. teljességének. idészeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapesolatos eljaras keretében azonositas céljdbol a

személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.”

A magasabb vezetd beosztast fOigazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelését a

munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A személyi juttatasrol szolo nyilvantartast a foigazgato vezeti. Az intézmény alkalmazottjainak

adatkezelését a foigazgatod végzi.



Az intézmeny vezetdje feleldsségi korén beliil kételes gondoskodni arrél, hogy az dltala kezelt.
a kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggé adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak. A
személyi iratra csak olyan adatok. illetve megallapitas keriilhet, amelynek alapja kozokirat vagy
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése.
jogszabalyi rendelkezés van, kozalkalmazotti, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat helyesbitése. vagy torlése egyeztetve az intézmény foigazgatojaval lehetséges.
Ha az adat a valosdgnak mar nem felel meg. ha az alkalmazott az adatai kijavitdsat, helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézmény f8igazgatéjanal, ill. adathelyesbitést kérheti.

Személyligyi nyilvantartdsi feladatban mikddik kozre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi

irattal 6sszefliggo adatot kezel.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitdsa:
A foglalkoztatotti nyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — kovetkezo kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott adatainak elsé alkalommal
torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott alairasaval igazolja az adatok
valodisagat, athelyezésekor, kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak megszinése esetén, a
betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat. amelyekre
betekintési joga kiterjed. Az iratokat személyiigyi iratként kell kezelni. A szamitdgépes
modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése
¢s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell az alkalmazott
személyazonosité adatait.

Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A szamitogépen vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé
szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezese, az alkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kézérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott

elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.



A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvéantartott adatairél tajékoztatas nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapesolodo eset kivételével kiadni nem
lehet. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben ¢s célbol. ill. az ¢érintett irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy adhatja at egy

harmadik személynek.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogai és kotelezettségei:

Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba. ill. a személyi adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartdsba. személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet. ill. kérheti az adatok helyesbitését, kijavitdsat.

Az alkalmazott az éltala szolgaltatott adatok helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartast
vezetotol, foigazgatotol irasban kérheti.

Az alkalmazott felelos. hogy az éltala szolgéltatott adatok hitelesek, pontosak, aktualisak és a
valosdgnak megfelelok legyenek. Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8

napon beliil koteles tdjékoztatni az intézmény f0igazgatdjat. aki 8 napon beliil intézkedik.

A személyi irat alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon. alakban
¢s eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszinésekor, ill. azt kévetden keletkezik és az

alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatott allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és

kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
— Személyi anyag iratai
— A koznevelési foglakoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok.
— Foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallds, fizetésletiltas) kiallitott vagy dnként atadott. adatokat

tartalmazo iratok.



— Az iratokban szereplo személyes adatokat a személyes adatok nyilvanossagarol szolo

torveény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartozéd alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése a
6igazgato feladata.
Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012 (VIIL31.)
EMMI rendelet iratkezelési eléirasai alapjan torténik.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasdnak kezdeményezé iratait vissza kell adni
az érintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek. amely azt kiildte.
A személyi anyag tartalma:
A foglakoztatotti alapnyilvéantartas adatlapjai.

— A palyazat v. szakmai 6néletrajz,

- Erkélesi bizonyitvany,

— Iskolai végzettség ¢s szakképzettséget tanusitd oklevél masolata.

— Tovabbképzést igazold tanusitvany

— Iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett bizonyitvany masolata

—  Kinevezés, ¢és annak modositasa

— Vezetdi megbizas, és annak visszavondsa.

— Cimadomanyozas Besorolas iratai,

— koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapesolatos iratok

- /\the]yezésrﬁl rendelkezé iratok

— Teljesitményértékelés

= Koznevelési foglakoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat

— Hatalyba 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast vezeté személy
Osszedllitja a foglalkoztatott személyi anyagét. A torvény eltérd rendelkezésénck hidnyaban, a
személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhatd. A személyi iratok
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgyiijtoben kell megdrizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzcket kell késziteni. mely

tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idopontjat. A személyi anyagot —



kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési foglakoztatotti jogviszony

megszinésétdl szamitott Stven évig meg kell drizni.

3. Gyermekek adatnyilvintartasa

3.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért:

A foigazgato felelés a gyermek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat eléirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellenorzéséért.

A bolcsode szakmai vezetdje felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ald tartozo
teriileten folyé adatkezelés szabalyszerlségéért a csoportvezeté ovodapedagogusok, a
kisgyermeknevelok, a gyermekvédelmi felelés. a munkakori leirdsuk alapjan adatkezeléssel
Osszefliggd feladatokért tartoznak felelosséggel, az élelmezésvezetdé a feladatkére szerint

illetékes pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolddo személyes adatok kezeléséért.

3.2. Nyilvantarthaté és kezelheté gyermeki adatok a gyermekek személyes adatai a
koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, az 6voda-
egészségiigyi célbol a célnak megfelelé mértékben, a célhoz kototten kezelhetok.
Gyermekek adatainak nyilvantartasa tartalmazza a gyermek:

— nevet,

- nemet,

— sziiletési helyét és idejét,

— tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

— oktatasi azonosito szamat,

— anyja nevét,

— lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi ¢s magatartasi nehézsége tényét,

— kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét és befejezésének idejét,

— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopontjat.

— nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

— jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot.

— nevelésének, oktatasanak helyét.



Az adatok tovabbitasa
— fenntarto. birésag, rendérség, iigyészség, onkormanyzat, éllamigazgatasi szerv.
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
— sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra. tanulasi képességek zavaraira.
magatartasi rendellenességekre vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat

intézményeibol.

3.3. Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje
A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak:

— fGigazgatd, bélesdde szakmai  vezetd. csoportvezetd  ovodapedagogus  és
kisgyermeknevel6, gyermekvédelmi felelds feladatkore. v. megbizdsa szerint.

Az adatkezelés intézményi rendje:

A fbigazgat6 és a boleséde szakmai vezetsjének feladata a gyermek nyilvantartasra

szolgalo beiratasi naplo vezetése

— Az Ovodaban adatkezelést végzé vezetd. Ovodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-¢ vagy Onkéntes. A
kotelezd adatszolgéltatas esetében kdzolni kell az alapjaul szolgal6 jogszabalyt.

— Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szl figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kételezo, amelyet az iraton a sziild aldirasaval
egylitt fel kell tiintetni.

— A szil6t kiilsn kell tajékoztatni arrdl. ha kiillénleges adatrol van szo. amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl sz6lo torvény az érintett {rasos
hozzajaruldsat irja el6. Az 5nkéntes adatszolgaltatasi kirbe tartozé adatok gyujtésérol a
foigazgato hataroz.

— Afelvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] a foigazgato veszi
fel.

— A felvételi el6jegyzési naplo biztonsagos érzésérdl a [6igazgatd gondoskodik.

— Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztési naplot
az OviKréta gyermekcsoportonként ovodapedagogusok vezetik.

— Az ovodai foglalkozasrol az dvodapedagogus foglalkozési (csoport-) naplot vezet.

—  Afelvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek 6vodai fejlodésével

kapcsolatos adatok. a beilleszkedési, magatartasi nchézséggel kiizdd gyermek

rendellenességére vonatkozo adatok. a gyermekvédelem korébe tartozd adatok



biztonsagos kezelésérdl ¢s 6rzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagdgus gondoskodik:
az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben helyezi el.

— A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus. A munka- ¢s balesetvédelmi
felelos a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az erre a célra rendszeresitett
dossziéban Orzi. €s tovabbitja a jegyzOkonyveket a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

— A f6igazgatd nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz, valamint az ingyenes ¢étkezéshez sziikséges adatokat. A
kedvezményes, ¢€s ingyenes étkezés adatainak kezelésében részt vesz az
¢lelmezésvezeto is.

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

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

— A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa a foigazgato alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az intézmény
foigazgatdja adhatja ki az adatokat, ill. tovabbithatja. Az irat elokészitojét is a

foigazgato jeldlheti ki.

Titoktartasi kotelezettség

A foéigazgatdt, a foigazgato- helyettest. a bolesdde szakmai vezetdjét, az 6vodapedagdgust. a
kisgyermeknevelot, a dajkat, tovabba azt, aki esetenként koézremikodik a gyermek
feltigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcesolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valod kapcesolattartas soran szerzett
tudomast.

A kiskora gyermek sziilojével kézolhetd minden gyermekével Gsszefliggod adat. kivéve, ha az
adat kozlése silyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor
sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek ¢rdekét. ha olyan koriilményekre (magatartas,

mulasztas, allapot) vonatkozik. amely a gyermek testi. értelmi, érzelmi vagy erkélcsi fejlodését



gatolja vagy akadédlyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatdsra
vezetheto vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelétestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelétestiileti értekezleten.
A titoktartisi kotelezettség alol a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentés — a
pedagdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése
lapjan — a féigazgato kezdeményezheti irasban.

A Puaétv.-ben meghatdrozottakon tulmenden a gyermekkel kapesolatos adatok nem

kozolhetoek.

Z4ro6 rendelkezések

A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyét a foigazgatd iroddjaban a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Rendelkezéseirdl a foigazgato és foigazgato-helyettes adhatnak tajékoztatast.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szamu mellékletét képezo
adatkezelési szabélyzat a nevelbtestiileti értekezleten elfogadasra keriilt és a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé.
Monostorapéati, 2024. szeptember 1.

Torokne GicZi Aniko

foigazgato

A sziiloi szervezet képviseletében, nyilatkozom amdly hogy az adatkezelési szabélyzat a
gyermekekre ¢és a sziilokre vonatkozo rendelkezéseihez a Sziiléi Szervezet véleményezési jogat

gyakorolta.

Monostorapati, 2024.szeptember 11.

Szip6ées Nikolett
Sziil6i Szervezet Elndke



Az adatkezelési szabalyzatot a boles6de- és ovoda neveldtestiilete a 2024. augusztus 30-an
megtartott hatarozatképes értekezletén 9 igen szavazatarannyal a szervezeti és miukédési

szabalyzat 5. szamt mellékleteként elfogadta.
Monostorapati, 2024. augusztus 30.

| l”‘fﬁg«;(ﬁ &S /?«Z.(

JegyzOokonyv-hitelesitd ‘Olgazgatd

A szabalyzat 2024. szeptember 12-én 1ép hatalyba.
Feliilvizsgalat rendje: évente.
Hozzaférheto: foigazgatoi iroda

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

Monostorapati, 2024. augusztus 30.



