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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma:

1.

9.

Bevezeto.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez felhasznédlt magasabb

szintli jogszabalyok.

Az O6voda tartalmi munkdjat és miikodését meghatdrozd intézményi

szabalyzatok, dokumentumok.
Az SZMSZ célja, hatalya, elfogadasa, megtekintése.

Altalanos rendelkezések.
Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése.

Az intézmény szervezeti felépitése.
Az intézmény vezetdje.
Az dvoda vezetdsége.
Az 6voda szervezeti felépitése, abraja.

A miikddés rendje.
A gyermekek intézményben valo benntartozkodasa.
Az alkalmazottak intézményben val6 benntartozkodasa.
A vezetok intézményben valo benntartozkodasa.
Az intézmény mitkodését meghatarozd dokumentumok.

A pedagogiai munka belsd ellendrzési rendje.

Belépés ¢s benntartdzkodds rendje azok részére,
jogviszonyban az intézménnyel.

akik nem allnak

A vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetdk kozotti

munkamegosztas és a képviselet szabalyai.

A vezetOseg.

A vezetdség tagjai.

Az 6vodavezeto.

Az dvodavezetd helyettes.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Helyettesitési rend az Ovodavezetd, vagy az oOvodavezeto-helyettes

akadalyoztatasa esetén.

A s7iil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartas rendje.

10. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek.
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11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és mddja.

12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &poldsaval jard
feladatok.

13. A szakmai munkak6zosség.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.
15. Az intézményi 6v0 védo eldirasok.

16. A rendkiviili esemény, esetén sziikséges teenddk rendje.
17. T4ajékoztatas a Pedagdgiai Programrol.

18. A sziildi szervezet részére biztositott jogok.

19. Az elektronikus €és az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje.

20. A munkakorhoz tartozo feladat és hataskorok.

21. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai.

22. Lobogo6zas szabdlyai.

23. Hivatali titok megorzése.

24. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetd beosztast betoltok részére.
25. A telefonhasznalat eljarasrendje.

26. A helyiségek hasznalati rendje.

27. Kereset kiegészités, jutalom elosztasanak feltételei.

28. Jovahagyasi, véleményezési zaradék.
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1. Bevezeto

A Nagyrédei Kastély Ovoda intézményének miikodésére, belsé és kiilso
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatarozza meg, errél a Koznevelésrdl sz616 torvény Nkt. 25§ (1) rendelkezik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti  felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 ~mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmat
a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 4§-a szabalyozza.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el (NKt.
69§ /1/ d), és a nevelGtestiilet fogadja el (Nkt. 25§ /4/), a sziiléi Szervezet
véleményének beszerzése utan (R. 4§ /5/).

Azon rendelkezések  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges (Nkt. 25§ /4/).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény nyilvanos dokumentuma
(Nkt. 25§ /4/), melyet az 6voda honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (R. 82§
131).

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elkészitéséhez felhasznalt magasabb
szintll jogszabdalyok:

e 2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme
érdekében torténd modositasarol

e 2015. évi LXV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény modositasarol e 354/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet modositasarol

o 122/2018. (VII. 10.) Korm. rendelet az egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarél e 13/2018. (VI. 14.) EMMI rendelet a
2018/2019. tanév rendjérdl

e 2011. evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.).

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
miikodésérol

e 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve
¢s a nemzetiség iskolai oktatasdnak iranyelve kiadasarol
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¢ 30/2012. (IX. 28.) EMMI rendelet az esélyegyenldséget szolgald intézkedések
¢s az integracidés rendszerben részt vevd 2 intézmények ¢és az ezen
intézményekben dolgozo pedagdgusok 2012. évi tAmogatasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatasdnak
iranyelve kiadasarol

¢ 26/1997. I1X. 3. NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol (Amr.).

¢ 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveérdl.

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
1gazgatasrol.

e 1992. XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol és annak modositasai
IKjt./.

Az 6voda tartalmi munkédjat és mikodését meghatdrozd intézményi
szabalyzatok, dokumentumok:

Alapito okirat.

Helyi pedagbgiai program.

Héazirend.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Tovabbképzesi program, €ves beiskolazasi terv.

Az SZMSZ célja, hatalya, elfogaddsa, megtekintése:

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nagyrédei Kastély Ovoda mitkodésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtési
rendeletében foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalésa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ iddbeli hatélya:

Az SZMSZ 2018. szeptember 1-t61 1ép hatalyba, az intézményvezetd
jovéhagyasaval, és hatdrozatlan id6re szol, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
ovoda korabbi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata. Modositasa akkor valik
sziikségessé, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy a nevelbtestiilet
erre javaslatot tesz.

Feliilvizsgalatara évenként a novemberi nevelési értekezleten keriil sor.
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Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
e az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az 6vodaval jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre,
e aszilokre (azokon a terlileteken ahol érintettek)

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a sziilok, az alkalmazottak és mas
érdekl6ddk megtekinthetik munkaiddben a neveldi szobaban, tovabbéa az dvoda
honlapjan.

2. Altalinos rendelkezések

Az alapito okiratban foglaltak részletezése:
Az alapito okirat szama: 65-49/2015.

Az intézmény elnevezése, székhelye: Nagyrédei Kastély Ovoda
3214 Nagyréde, Ovoda it 7.

Az intézmény OM azonositoja: 031403

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, dvoda

Az intézmény alapité szerve: Nagyréde Nagykozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete
3214 Nagyréde, Fo ut 4.

Az intézmény alaptevékenysége: Az intézmény napkoziotthonos Ovodaként
miuikdodik, és a csaladi neveléssel egyiitt gondoskodik az évodaskoru gyermekek
személyiségének ¢€s képességének fejlesztésérdl, ezzel egyiitt eldsegiti a testi
nevelést és felkésziti a gyermekeket az altalanos iskolai életmodra.
Csoporttagozatosan miikodd intézmény, ahol a nagycsoportot kovetden az iskola
érettség megallapitasahoz véleményezi a gyermekek fejlettségét.

Kozremiikodik a sziikséges gyermekvédelmi munkaban.

A napkdzbeni ellatasst az Onkormanyzat baziskonyhdja  biztositja
szolgaltatasként.

Az intézmény igény szerint biztositja a napi étkeztetését, valamint a neveld-
testlilet, az alkalmazottak szdmara a munkahelyi étkeztetést, igény szerint a
kozségben €16 idOskort személyek napi egyszeri meleg élelemmel valo ellatasat.
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Alapveté szakagazat | 851020 Ovodai nevelés

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098022

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési feladatali
098031

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

098032

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok miikodtetési feladatai

Kormanyzati funkcio
szamok

Az intézmény miikodési teriilete: Nagyréde Kozség kozigazgatasi teriilete
A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok
Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl sz6ldé és az allamhdaztartasrol szolo
torvény ¢és az annak végrehajtasdra kiadott kormanyrendeletek, valamint a
mindenkori fenntartd altal kibocsajtott, a gazdalkodast érintd szabalyozdsa
alapjan, amely szerint a mukodtetéssel és lizemeltetéssel kapcsolatos kiadasok
eldiranyzata az intézmény mindenkori koltségvetésében szerepel, azzal az
intézmény gazdalkodik, az Ovodavezetd a teljesitésigazolds €és utalvanyozas
feladatokat ellatja.
Az alapitas idépontja: 1990.
A fenntarto neve és cime: Nagyréde Nagykozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete
3214 Nagyréde, Fo ut 4.
Az 6voda engedélyezett csoportjainak szama: 4
Az 6voda maximalisan engedélyezett 1étszama: 100 0.

A Kkoltségvetési szerv feladatellatasat szolgaldo vagyon rendelkezésre
bocsatasa:

A feladat ellatasdhoz rendelkezésre allnak a koltségvetési szervnél leltar szerint
nyilvantartott ing6 és ingatlan vagyontargyak, melyeket a koltségvetési szerv az
alapitotol ingyenesen kapott hasznalatba. A fenntartasi feladatokkal jard
kotelezettségek az onkormanyzatot terhelik.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo:

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje:

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint —

felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos

gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, €s dont az intézmény

miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas  hataskorébe. A kozalkalmazottak  foglalkoztatdsara, élet- és

munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban

eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A koznevelési

intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkdért, az intézmény belsd

ellenérzési rendszerének miukodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

feladatok megszervezeséért €s ellatasaert, a neveld €s oktatd munka egészséges

¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek

megeldzéseert, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

Az o6vodavezetd munkdjat helyettes segit, akit a neveldtestiilet véleményezési

jogkorének megtartdsaval az dvodavezetd biz meg. A helyettesi megbizast az

intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphatja, a megbizas

hatarozott id6re szol. Az 6vodavezet6-helyettes feladat- és hataskore, valamint

egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa

tartalmaz.

A Koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak, szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd €s a helyettese alairasaval és
az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az 6vodavezetd €s a vezetd helyettes

jogosultak minden tligyben, az élelmezésvezeté a munkakori leirasaban szerepld

tigyekben.

Az 6voda vezetdsége:
Az oOvodavezetd munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) segitik az intézmény vezetoségének tagjai.
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Az intézmény vezetoségének tagjai:
e Ovodavezetd
e oOvodavezetd helyettes
e munkakdzosség vezetd

A vezet6ség havonta egy alkalommal megbeszélést tart.
A vezetéség egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
(sziil6i munkak6zosség, kozalkalmazotti tanacs, szakszervezet).

Az ovodaban dolgozd kozalkalmazottak létszamat a Ktv. 1. sz. melléklete
szerint kell meghatarozni. Az Oonkormanyzat altal meghatarozott alkalmazotti
1étszam:
e 9 f6 6vodapedagodgus,
1 6 pedagdgiai asszisztens,
4 16 dajka,
6 f6 konyhalany,
1 £6 szakacsno,
1 f6 élelmezésvezetd.
Az ovodai dolgozok munkakori leirdsat a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Az 6vodaban fézdékonyha mikodik, a napkdziben a talaldo konyha talalhato.
Konyhaldny munkakorben a fizetési osztalyba soroldshoz alapfoku végzettség
ismerhetd el.

Az 6voda szervezeti felépitése, abraja:

A vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiikk, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az o6vodat az intézményvezetd iranyitja, aki magasabb vezeté beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirdsat a fenntart6 késziti el.
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Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd Szervezeti diagram
tartalmazza.

ovodavezeto

SZMK elnok szakszervezet

6vodavezetd helyettes

| odapedagogush \

kozalkalmazottl tanacs

=

¢lelmezésvezetd

pedagogiai asszisztens

konyhalanyok

4. A mikodés rendje

Az Nkt. 24§-a szerint /1/ a koznevelési intézmények szakmai tekintetben
onalloak. Szervezetiikkel és miikodéstikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben
dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve hogy minden hadroméves és
anndl 1d6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. Nkt. 8§.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik ¢€letévét
betolti, legkésdbb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek
eseteben azt a szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
ovodaban részesiil ellatasban €s ezt kovetden valik tankotelessé. Nkt 45§ /2/

A gyermekek intézményben vald benntartdézkodésa:

A nevelési év 09. 01-t61 a kdvetkezé év 08. 31-ig tart.

Az o6voda hétfétél-péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek
fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
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Nyitva tartds: 6.30-17 ordig ( heti 52.56ra ). A teljes nyitva tartas alatt
o6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6voda a fenntartd altal meghatarozott zarva tartas alatt augusztus 1.-31.-ig,
illetve decemberben ( kardcsony és 0jév kozott ), valamint nagypénteken zarva
tart. Ilyenkor torténik az oOvoda sziikség szerinti felyjitdasa, karbantartésa,
valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjarol a sziiloket februar 15-ig tdjékoztatni kell.

Az 6vodaban, egy nevelési évben, legfeljebb 5 munkanap erejéig nevelés nélkiili
munkanap adhatd, (szakmai tapasztalatcserére, nevelési értekezletre,
tovabbképzésre), ennek felhasznaldsarol az dvoda vezetdje dont, egyeztetve a
fenntartoval.

Ezekrdl a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte tdjekoztatni kell.

Az alkalmazottak intézményben tartdézkodasa:

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja és este 18.30
6rakor a munkarend szerinti dajka zarja.

Az 6voda elso bejarata a gyermekek biztonsaga ¢s a vagyonvédelem érdekében
9-15 ¢6raig zarva van. Amikor a gyermekek az udvarrél mennek haza délutan is
zarva van az elso bejarati ajto.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztast az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsdnak dokumentaldsdt a mindenkori
jelenléti iv napi aléirasa biztositja.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megallapitott munkaidd
kezdete el6tt annyival kell megjelennie, hogy munkavégzésre alkalmas
allapotban legyen a munkaidd kezdetére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd vagy a helyettes engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal eldbb, illetve a tudomasara jutastol azonnal koteles
jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen silirgds esetekben
vezetdi engedellyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A vezetdk intézményben tartdozkodasa:

Az O6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok
folyamatos ellatasat.

Az 6voda nyitva tartasi idején beliil 8 és 16 ora kozott az ovodavezetdnek, vagy
a helyettesének az 6vodaban kell tartozkodnia. Egyebekben munkdjukat az
ovoda sziikségleteinek ¢€s aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és
id6tartamban latjak el.
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A vezetdk benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik
a vezetoi feladatok ellatasa.

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas
rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd oraszdma: 10 Ora
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd oraszdma: 24 oOra

Az intézmény miik6dési rendjét meghatdrozé dokumentumok:

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
osszhangban 4116 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti €s miikodesi szabalyzat,

a pedagdgiai program,

a hazirend,

munkaterv.

Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az
intézmény alapitdé okiratat a fenntartdé késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja. Nkt. 21§ /3/

Az 6voda helyi pedagogiai programja

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az o6voda pedagogiai programja az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint késziil el, meghatarozza R 6§ /2/:

o Az ovodai nevelés alapelveit, célkitiizéseit,

o Azokat a nevelesi feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositiak a
gyvermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténo felkészitését, a
kiemelt figyelmet igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének
segitéséet.

A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

a gyermekveédelemmel Osszefiiggo pedagogiai tevékenységet,
a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formadit,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

12/92



A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe
tartozik, igy az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes
informéacidkat.

A pedagoégiai programot a nevelotestiilet fogadja el Nkt. 26§ /1/, és az
ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé Nkt 698§.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok
¢s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezeté késziti el, az SZMK ¢és a
fenntart6 véleményének kikérésével. Elfogadéasara a tanévnyito értekezleten keriil
Sor.

5. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelos. A belsd ellendrzés legfontosabb
feladata az 6vodaban folyo pedagodgiai tevékenyseég hatékonysaganak mérése. A
pedagdgiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan miikodése
érdekében az 6vodavezetés ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munka;at.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja a pedagégus szakmai
munkdjanak értékelése a pedagdguskompetenciak mentén.

A bels6 ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az
intézményben folyd neveldé - oktat6 munka tartalmdr6l €és annak
szinvonalarol.

e Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tadmasznyujtas,
segitségnyujtas, egyiittgondolkodas, 6sztonzes.

o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és
megalapozasat, biztositsa az intézmény térvényes, belsd utasitasokban
eldirt pedagogiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok,
az orszagos Ovodai program, valamint a pedagodgiai program szerint
eldirt) mikodeését.

e Segitse el6 valamennyi pedagodgiai munka emelked6 szinvonala
ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a
tévedésekre, hianyossagokra.
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A szildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai
modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

e Az oOvodavezetdség szamdra megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzeésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt az intézmény
neveldmunkdjaval  kapcsolatos bels§ és  kiilsé  értékelések
elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

Az ellenorzés Kkiterjed:

e munkakdrrel kapcesolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefliggd keérdésekre,
e a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés fajtai:

e tervszeri, elOre egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok ¢€s a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a kornyezet rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az ovond-gyermek, a pedagdgiai munkat kozvetlenill segitok - gyermek
kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége a pedagdguskompetenciak
alapjan,
a tanulasi folyamatok szervezése:
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés,
- az alkalmazott méodszerek,
- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa,
- az  eredményesség  vizsgalata, a  pedagodgiai = program
kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése,
DIFER mérések eredményei.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzési tervet az
ovodavezetd helyettes ¢és szakmai munkakozosség javaslata alapjan az
6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje
dont.

RendKkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e az O6voda vezetdje,
e a szakmai munkakozosség.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden Ovodapedagdgus ellendrzésere,
ertékelésere sor keriil. Az ellenOrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzest keszit,
amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.

A nevelési évet zaro értekezleten az ovodavezeto értékeli a pedagogiai munka
belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az ellendrzés
altalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez  szlikséges  intézkedéseket. Az  Ovodavezetd  altal
megfogalmazott 4ltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évre sz0l6 munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai:
e szoObeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés,
dokumentaciok ellendrzése,
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Ovodankban a pedagogus és nem pedagdgus dolgozok teljesitményértékelése az
elkésziilt eljarasrend szerint folytatodik ezutan is. (3. szama melléklet.)

6. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése ¢€s ott
tartozkodasa a kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a
gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra,
amely:
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek
feligyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasadhoz sziikséges.
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o A gyermek tavozasakor: a gyermek ovondtél valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha
nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben
érkezik az intézménybe,

¢ valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, ¢és sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valé érkezésekor.

e A meghivottaknak az o6voda valamely rendezvényén valo
tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése,
benntartézkodasa, a kovetkezok szerint torténhet:

e Az Ovodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az Ovodavezetdi
szobaba kiséri, aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanidcsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

e Az oOvodai csoportok, ¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére az 6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartdzkodasanak
szabalyai:

o Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek.

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozatalaban kotelez0 modon veszi figyelembe az
intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépesét,
benntartozkodasat:

e jotékonysagi programokon,

o gyerekek részére szervezett programokon,

e linnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

e az Ovoda dologi beszerzéseihez  kotddd  ajanlatok

megismerésekor (jatek, tisztitdoszer, konyv...),

A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen
egyeztetett idopontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
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Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
munkamegosztas és a képviselet szabalyai

A vezetOség:

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyul6 funkciok megvalositasaban, €s érje el a
belsd szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok
eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
e intézményvezeto,
e intézményvezeté helyettes,
e munkakozosség vezeto.

A kapcsolattartas a vezetOse€g tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrol, a
szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az
SZMSZ mell¢kletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a
hozz4juk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitasi €s intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében vilagosan meg kell hatarozni
a munkakori leirasban.

o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és
intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

e az intézmény aktudlis €s konkrét tennivaldinak attekintése.
A megbesz¢éléseket az Ovodavezetd késziti elé és vezeti. Az Ovoda
vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellathatnak.
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Az 6vodavezetd:

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda
vezetésével Osszefliggd feladatai elldtdsaban. Az intézményvezetd munkakori
leirdsat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallé feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési térvény és
végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben

felelos:

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény pedagdgiai programjanak ¢és mas belsd szabalyzatdnak
jovahagyasaért;

e az intézmény képviseletéért;

e a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéseert, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes mikkodéséért;

az ¢ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢és hatékony

miikodtetéséért, az intézmény besoroldsanak megfelelden a szakmai és

pénziigyi folyamatokat nyomon kdveté (monitoring) rendszer mikodtetéséért,

e az intézményi szdmviteli rendért;

e a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellenérzés megszervezéséért €s hatékony miikodéséért;

e apedagodgiai munka magas elvardsoknak megfeleld megvalositasaért;

e a nemzeti ¢és Ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezeseert;

e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel vald
megfeleld egyiittmiikodeésért;

e a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
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a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a pedagdgusi kdzéptava tovabbképzesi program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekii informdécid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a
kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos
feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartdas rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasert
¢s mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsacrt, az
iratkezelés feliigyeletéert;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan
a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

[Jaz intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢s
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséert;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességért €s hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdség
iléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése €s ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése €s ellendrzése a vezetdségen keresztiil,
az intézmény tevekenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasdgi milkodésének iranyitdsa, belsd ellendrzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodésehez, a
Pedago6giai Program megvalositdsdhoz sziikséges személyi, targyi ¢és
modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egyuttmiikodés, illetve a sziilO1 szervezetekkel valo egyiittmiikodés;

az elemi koltsegvetés €s beszamold elkészitése;

19/92



a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi ¢€s kiadmanyozasi, képviseleti jogkor

gyakorlésa;

e az intézmény mitkdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe;

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, és munkakdoriilményeire vonatkozd kérdéseikben;

e az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat;

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a
kiilon szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Gsszegben a
megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozd
kotelezettségvallalas;

e kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori €s
egyeb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat;

o cllaitja a vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséghez kapcsoléddan a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjdhoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a
kotelezettség  fennallasarol  és  esedékességérdl,  gondoskodik a
vagyonnyilatkozat ~ 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési  eljarast
kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

o cllatja tovabba a jogszabalyok &ltal a vezetd hatdskorébe utalt — és 4t nem
ruhazott — feladatokat.

Az intézményvezeté Kkizarolagos jog ¢és hataskore a munkaltatoi, a

kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,
beszamolo), taniigyi, miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi
tevékenységére,

e a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.,

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

20/92



Hataskorok atruhazasa:

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el megbizott a kovetkezok szerint:

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa  alapjan a
felhatalmazasban meghatarozott iigyben ¢s idétartamig jogosult az
intézmény képviseldjeként eljarni.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a
kovetkezd hatadskoroket ruhazza at:
A munkaltatoi jogkorébol:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd €s az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkdjuk szervezését €s ellendrzését az 6vodavezetd
helyettesre.
A kiadmanyozas eljarasrendje:
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd €rdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az voda vezetoje.
Az 6vodavezetd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az dtruhazott kiadméanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhatdé. A
kiadményozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és
személyes felelOsségét.

Az 6vodavezeto kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:

e az 6voda miitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

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

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozéasi jogkorrel
Osszefliggd dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket &s

értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolodkat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozads jogit maginak
tartotta fenn.
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Az 6vodavezetd helyettes:
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.
o Kozvetlenlil szervezi €s irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak, valamint a konyhai dolgozok munkajat.

Az intézményvezeto - helyettes felelés:
e nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak és a konyhai
dolgozok iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért €s értékeléséért,
e a pedagogusok szakmai munkijanak ellendrzésében vald
részveteléért,
e a sziiloi szervezet miikodésének segitéseert,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a pedagbdgus ¢és neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaid6 nyilvantartasdnak vezetéséért, elszdmolasaért,
e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,
e az intézmény mikodésehez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok elOkészitéseéért,
e apedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa
alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

A munkakoz0sség vezeto feladatai:
e hazi bemutatok szervezése,
e a munkak6zOsség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben
valo részvétel,
e kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, publikalasa, értékelése,
e a munkakdzosségi tagok On és tovabbképzésének segitése.

A szervezeti egységek kdzotti kapesolattartas rendje:
A jogszabélyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzdsség, ezen beliil:

e a nevelQtestiilet, 6vodapedagogusok,
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¢ anevelOdmunkat kozvetleniil segité dajkak,
e ¢s a konyhai dolgozdk kozdssége.+

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az 6vodavezetd fogja
0ssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek,

e megbeszelések,

e rendezvények.
A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka
egész¢ét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd iigyekben az
esetenként Osszehivott valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti
értekezleten valosul meg.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra,
neveldtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a
dontési, egyetértési és véleményezesi, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget,
illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kézalkalmazotti
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdo munkat végzo
ovodapedagogus, a masik része a nevelo-oktatdo munkat kozvetleniil segito
kozalkalmazottak, és harmadik rész a konyhai dolgozdok csoportja. Az
alkalmazotti  kozosségnek az  ovodaban  foglalkoztatott  valamennyi
kozalkalmazott tagja.

8. Helyettesitési rend az o6vodavezeté, vagy az dévodavezeté helyettes
akadalyoztatasa esetén.

Az intézmény semmilyen koriilmények kozott nem maradhat intézkedésre
jogosult felelds vezetd nélkiil. Ezért az intézmény vezetdje koteles gondoskodni
arrol, hogy 0, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, helyettesi
feladatokat ellassak.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii, kivéve, ha a
fenntart6 masképp intézkedik. Tartds tavollétnek a két hét, illetve az ennél
hosszabb 1d6 mindsiil.

Amennyiben tartoés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas,
vagy két miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen
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id6északban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly
szerint kell eljarni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara
vonatkoz¢é intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak
olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe
utalt tigyekben nem donthet.

Az 6vodavezetd ¢s a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a
munkako6zosség vezetd feladata.

Ha egyik vezetd sem tartdozkodik az intézményben, akkor a helyettesités az
6vodavezetd altal kiadott megbizas alapjan torténik. [lyen megbizas hianyaban a
vezetOk helyettesitése a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan
1ddre alkalmazott 6vodapedagogus feladata.

A reggel 6,30 oratol délutan 17,00 oraig terjed0 1dOben a vezetd
helyettesitésének ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idOben
munkat vegzd oOvodapedagdgusok. Intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést 1gényld tigyekre terjed ki.

9. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi
rendje

A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziilo1 szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak 1étre. A sziilo1
szervezet sajat SZMSZ-érdl, {lgyrendjér6l, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Az oOvodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintli ligyekben a csoport sziilé1 szervezetének képviseldivel az
o6vodapedagdgus, valamint az oOvodapedagogus kompetencidjat meghaladd
tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek
véleményezeEsi joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozod tligyben javaslatot tett, a
rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet  Osszehivasaval az  ovodavezetd
gondoskodik.
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Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
o6vodapedagogus tart kapcsolatot. Az oOvodapedagdgus a csoport sziildi
szervezetének képviseldjét évente 3 alkalommal tajékoztatja.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul koteles
atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatdrozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢s végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és dontéshozoé szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdesekben
dontési, velemeényezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldétestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az
Nkt. 70. §.§-(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden,
az intézményt érintd ligyben.
A nevelQtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
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A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda 1ényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint
a Kozalkalmazotti Tandcs, az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelbtestiileti  értekezlet Osszehivdsanak nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha
azt a Sziild1 Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet
a kezdeményezést elfogadja e.
Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az o6voda munkatervében
meghatéarozott napirenddel az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet
irasos eldterjesztes alapjan targyalja
e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzes,
e abeszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet
eldtt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa
eseten a helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelOtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestilet egyszerli  szotobbséggel hozhato  dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata
donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.
A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és

hitelesitok nevét,
e ajelenlévok nevét, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévOk nevét,
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a meghivottak nevét,
a jelenlévOk hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

¢ a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell
késziteni. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a
neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzékonyvhoz csatolni kell
a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet aldirok
hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti
¢rtekezlethez a nevelGOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség
értekezletének hatarozatképességéhez az 6voddban dolgozdk kétharmadanak
jelenléte sziikséges.
A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem
jelent meg.
A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkak$zosség véleményét is.

Az intézmeény vezetésére vonatkozd program ¢€s fejlesztési elképzelések
tamogatasardl (vagy elutasitdsardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz,
egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tlgyek elOkészitésére vagy
eldonteésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozossegre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a
félévenkénti neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal
— azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizast az dvoda vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara,
hatarozott idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell:
e a bizottsag feladatat,
a bizottsag hataskorét,
a nevelotestiilet elvarasat,
a beszamolas formdjat,
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
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Ilyen bizottsag lehet:

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag.

¢ Panaszt kivizsgald bizottsag.

¢ Program bevalast vizsgald bizottsag.

e Felvételi bizottsag.
A nevelltestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miik6do
bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben
az eljarasrendet.

11.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészsegiigyi,
gyermekvédelmi €s szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyeb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

e Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba lépd
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitasa. A
kapcsolattartd pedagogus személye az ¢évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
6voda-iskola dtmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet.

e Az 6voda orvosaval, védonodjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A feladatellatasra sz016 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb 6voda-
egészségiigyl feladatokat végzd szervezet, az oOvodavezetdvel egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védond
feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasdnak
¢s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd €s mérhetd, értekelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatait végzo
szolgéltatas tekintetében a munkaba allds eldtti orvosi vizsgalatra és az
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1d6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi ¢és  Rehabilitacios
Bizottsaggal, és a Nevelési Tanacsadoval.

Kapcsolattartd: az d6voda vezetdje, és a fejlesztd pedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a

beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat  forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos  tajékoztatas,

esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

e Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s a fejlesztd pedagogusok.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajekoztatas,
esetmegbesz¢lés, konzultacio, sziilékkel vald konzultacid.

Az 6voda logopédiai szolgaltatasat a Gyongyos korzeti Logopédiai Szolgélat
biztositja, a fenntart6 altal megallapitott 6raszamban.

o Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi
Hivatallal

Kapcsolattartd: ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi

felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és

megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon,

rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol,

ha a gyermeket veszelyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja

megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség

védelme miatt ez indokolt.

Gyakorisag: nevelesi évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség

szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda

nevelési programja tartalmazza.

e Fenntartoval

Kapcsolattartd: é6vodavezetd, ovodavezeto-helyettes.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi

elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mikodésével, milkodtetésével 0Osszefliggd feladatok
ellatasara,

¢ az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységere,

e az intézmény gazdalkodasi, torvényessegi ellendrzeésére,
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e az intézmény szakmai munkdjadnak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.
A kapcsolattartas formai:
e szdbeli tajékoztatas,
beszamoldk, jelentések,
egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specialis  informdci6 szolgaltatds az intézmény
muikddésehez, gazdalkoddsahoz, szakmai munkajahoz
kapcsoloddan,
e statisztikai adatszolgaltatas,
e az intézmény milkodésének és tartalmi munkdjanak
értékelése.
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

e Gyermek programokat ajanld  kulturalis intézményekkel,

szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az ovodavezetdje, €s az adott nevelési €vre megbizott
ovodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajadnlasa a sziilok felé.

e Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a sziild1 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium ¢€s az intézményi
1gények alapjan.

o Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a teriileti Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal. Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

12.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval jaré
feladatok

A hagyomanyok iinnepek, &polasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl ¢érzelmi ¢életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a
szlikebb ¢és tagabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi
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kultira apolasat. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozés, a
kolcsonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az
6voda Pedagbgiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az {lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem
alakitdsara, a k6zos cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az
tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bévitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e ko0zOs (csoportonkénti) megemlekezés a gyermekek sziiletésnapjarol,
névnapjarol,
e ajandé¢kkészités anyak napjara, karacsonyra, hiisvétra, gyermeknapra.
Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
e csoportonként: télapo, huisvét, farsang, anyak napja,
e cgyltt: karacsony, gyermeknap.
A nagycsoportosok iskola és napkozi latogatasa.
Oszi, tavaszi kirandulasok:
e terménygyljtés, sziiret, zsellérhaz, kecskefarm, sz6l6 és bormulzeum,
boraszat latogatasa, Matra Muzeum, kisvasuttal = Matrafiiredre,
Gyalogkakukk tara, erdei ovi

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kozremiikdodése révén gondoskodik arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény
meglévo hirnevének megdrzése, novelése.

Népi hagyomanyok apolésa:
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi kézmiives technikdk bemutatasa,
megtanitasa.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

oy y

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:
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polon,
sapkan,
zaszlon,
leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozos 6vodai tinnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok
apolasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan
teremtett hagyomanyok apoléasarol, megorzésérol is

A neveldmunkdval, a felndtt kzosséggel kapesolatos hagyomanyok:

e hazi bemutatok szervezése,

e tovabbképzéseken,  tanfolyamokon  szerzett  ismeretek ~ 4taddsa
munkakozosségi foglalkozason,

e technikai dolgozdk tajeékoztatisa az intézmény ¢letérdl ¢évente ket
alkalommal,

e gyakornok kollégand munkéjanak segitése,,

e a tavozd dolgozok, nyugdijba mendk blcsiztatdsa, jubileumi jutalmazott
koszontése,

e ko0z0s linnepélyek szervezése, névnapok, pedagdgusnap,

e neveldtestiileti kirdndulas 1 x majus vagy janius,

e (Osszdolgozai kirandulas évente 1 x augusztusban.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt
venni.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelGen -
meginnepeljiik a kdrnyezet, - ¢s természetvedelem jeles napjait is.

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

13.A szakmai munkakozosség

A munkakozosség célja: Az oOvodapedagdégusok mindségi ¢és szakmai
munkdjanak, tervezésének, szervezésének ¢és ellendrzésének segitése. Szakmai,
modszertani kérdések kidolgozéasa, amivel segitik az intézményben folyd
neveldmunkat. A mindségfejlesztési, Onértékelési munka koordinaldsa. Az
6vodai hagyomanyok apolasa, a zold tinnepek megrendezése.

A szakmai munkakozosség tagjai tevekenységnek koordinalaséra, irdnyitasara
munkakozosség vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

A munkako6zosség vezeto feladatai €s jogai:
e iranyitja a munkakozosség tevekenységét,
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felelos a szakmai munkaért,

részt vesz a szakmai munka ellen6rzésében ¢és értékelésében,
értekezletet hiv 6ssze,

e bemutatd foglalkozasokat szervez.

Az intézmény szakmai munkakdzosség éves munkatervét a vezetdi munkaterv
tartalmazza.

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakozOsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az
intézmény vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja,
munkaterve valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott egy tanévre szo6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri €s értékeli a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
az ovodai neveld és oktatdé munka belsd fejlesztése, korszerlsitése,
javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamos ellendrzése, mérese, ertékelése,

a pedagogusok tovabbképzesének, onképzeésének szervezése, segitése,
véleményezése,

a gyakornok pedagogusok munkajanak segitése,

a  koltségvetésben rendelkezésre  all6  szakmai  eldiranyzatok
véleményezése, felhasznilasa,

segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl készild elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

segitségnyljtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

az 6vodaban hasznalhat médszertani konyvek kivalasztasa,

segitségnyijtds az oOvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval 0Osszefliggd
feladatok végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos
nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja,
valamint a tehetségfejlesztést szolgdld feladatok minél eredményesebb
megvaldsitasdhoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint
publikaciok kozzététele a testiiletben.
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Az onértékeléssel kapcsolatos feladatok:

e az onértékelés elokészitése, megtervezése,

e az intézményi elvarasok kidolgozasa,

e adatgyiijtés, interjuk lebonyolitasa,

e az ¢ves Onértékelési terv és az 6téves onértékelési program elkészitése,
e apedagogusok és a partnerek tdjékoztatasa,

e akollégak felkészitése, folyamatos timogatasa,

e az OH informatikai feliiletének kezelése.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkak6zosség témajaban kozOs tervezd, elemzd, értekelod
tevékenység.

e Maodszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatasa,
gyakorlatba torténd integralasa.

e A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének
iranyitasa, a megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

o A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat
esetén annak lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok
Osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott 1d6kozonkeént a
munkakozosseg tevékenységérol.
e A nevelGtestiilet szamara a majusi nevelési értekezleten az elvégzett
munkarol.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozédsat — a
fenntartoval kotott megallapodas alapjan — az 6voda orvosa és védondje latja el.
Az orvos ¢s a védond alkalmankeént, illetve sziikség szerint latogatja az 6vodat.
Az 6vodavezetonek feladata az intézmény egészségiigyi ellatds keretén beliil
gondoskodni az egészségligyi munka feltételeinek biztositasarol:

e a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl,

e a gyermekek évenkénti fogészati, szemészeti ¢és belgyogyaszati

vizsgalatarol.
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Egyéb egészségligyi rendelkezések:

e Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani.
(fertdtlenités, takaritds, mosogatas stb.).

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad az 6vodaba behozni.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Gondoskodni
kell a sziil0k mieldbbi értesitésérdl. A sziild koteles az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil hazavinni a gyermeket. Az 6vondnek a sziild
megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek lazanak csillapitasardl, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadozo, gybdgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem
latogathatja.

e A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

o Fertdzd gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

e A csoportszobaban a sziild csak az enged¢lyezett alkalmakkor tartozkodhat.
(nyilt nap, innepségek).

e Az 6vodaban dohanyozni tilos.

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.

15.Az intézményi 0vo, védo eldirasok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zddjek, tovabba ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa,
tartalmanak és idopontjadnak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentalasa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el0készitése.
A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
o Sziilok tajekoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban ¢és
jatékaiban rejl6 baleseti forrasokrol.
e Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazdshoz, valamint minden oOvodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalja és a hazirendben szabalyozza).
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Az o6voda minden dolgozojdnak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat,
tizvédelmi utasitas ¢és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként
kialakitott altalanos ¢€s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédod
oktatason val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe
vételével.
Az 6vonodknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendd magatartésra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,
ha kiilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulés elétt),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egeszseges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell,
a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a
veszélyforrast az 6vodavezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az o6voda dolgozoinak feladatai
Az intézmény vezetojének felelossége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszadm
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott fel(jitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett
lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld
védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
ne juthassanak be,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi
felelos feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
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évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo,
ovo intézkedések sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az
€ges, az dramiités, valamint az es€s témakoreben.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének ¢€s a csoportszobdk meég
biztonsagosabba tételére.

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

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek €és az ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az ovodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitési ¢€s
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely
megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldsegi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg
kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢és a
sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott &vatossdggal jarjanak el, ligyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (konyha, tisztito
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges
dolgokat csak a munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi ¢és jelentési kotelezettség
teljesitéséért az oOvodavezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds
feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,
Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésere, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsdgi  (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata,
Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo
eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard6 gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségeével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskor gyermek sziiljének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartisa a munkabiztonsagi
megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készités,
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
o legaldbb kozépfokih munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy
bevonasa a baleset koriilmeényeinek a kivizsgalasaba.
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A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld
eset ne forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

Nevelési idoben szervezett ovodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok
Az o6vodapedagogusoknak lehetdségiik van oOvodan kiviili  programok
szervezeésére is:

e kirandulas, séta.

A szilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak
ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e Az oOvodavezetdt eldzetesen szoban tajékoztatjdk induldskor és
megérkezéskor.

e Az 6vodapedagogusoknak a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
¢s testi ¢épségiikk védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszelyforrasokat, a tilos ¢és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetes
tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovodavezetd vagy
helyettese engedélyezte.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt
kisérd - de minimum 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisero.
o Séta, kirandulas esetén 10 gyermekenkeént 1-1- {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynyajtashoz sziikséges felszerelésrol.

16.A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok rendje

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint
az intézmény ¢&piiletét, felszerelését veszeélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilondsen:

e a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz,

sth.),
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e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés,
o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
értesitésérdl az 6vodavezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell l4tni a
veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriaddo terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek dvodapedagogusa a felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a pedagdgusnak a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az ¢épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek
szerint torténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett
éptlet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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e az elsésegélynyljtas megszervezeserol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség,
tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az ovoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1€tszamarol, életkorarol,
e az ¢piilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedesekkel kapcsolatosan. A rendveédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
Az mtézményre ¢€s dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az Ovoda
vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

17.Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Ovoda
vezetjétdl, vezetd-helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

o A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az
ligyintézeési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a
sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

A neveldi szobaban kell elhelyezni nyitott polcon az o6voda nyilvanos
dokumentumainak az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyat. Ezek:

e az ovoda nevelési programja,

e az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e az dvoda hazirendje.
Ezeket a dokumentumokat a sziilok az 6vodavezet6tdl vagy a helyettesétol
elkérhetik €s a neveldi szobaban tanulmanyozhatjak, és az 6voda honlapjan.
A sziilok az dvodavezetdtdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szdobeli tdjékoztatast
a dokumentumokroél. Erre minden hétfén 15,30 €s 16,30 o6ra kdzott van modjuk.
Egyébként a sziilokkel torténd elézetes megéllapodas alapjan a tdjékoztatds mas
id6pontban is lehetséges.
Az 6vodai csoportok hirdetétablajan kell k6zolni a dokumentumok elhelyezését,
valamint a tajékoztatas idejét.
A dokumentumokat ¢és a kiilonos kozzétételi listat az dvoda honlapjan is kozzé
kell tenni.
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18.A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmadra biztositsa
azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i
szervezet ¢lhessen a vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek
keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi
esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor:

e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

° a vezetk intézményben vald benntartdzkodasa,

e Dbelépés és benntartézkodés rendje, azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az 6vodaval,
a vezetOk ¢€s a sziilo1 szervezet kozotti kapcsolattartds modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,
az linnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészsegligyi feliigyelet és ellatas,
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik

személyes adatainak kezelésével kapcsolatban,
e a hdazirend elfogadasakor:
e asziloket anyagilag is érint6 ligyekben,
e agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban,
az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében,
a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,
vezetdi palydzatnal,
az  intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének  megallapitasaval,  koltségvetésének
meghatarozasaval ¢és modositasaval, vezetdjének megbizasaval ¢s
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e neveldtestiilet 0sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valasz adast.

Képviseli a sziloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,
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o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

e ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
tajékozdodni kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni,

e a tij¢koztatds megallapodads szerint torténhet szoban vagy irasban, a
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell
adni a sziild1 szervezet képviseldjének,

e a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatarozza meg - neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia,

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényestilésének és a pedagdgiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat
tesz, az 6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A szilo szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezo
csoportos sziilé1 értekezleten beszdmolni a mindenkit €rintd informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miitkodését.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzoen a kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység
a sziild1 szervezet vezetdjevel,

o kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz
sziikséges tdjékoztatok elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢rtekezletek, tilések,

o sziloi szervezet keépviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti
értekezletre,

e a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziilé1 szervezet
ulésére,

o irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziilé1 szervezet
jogkorébe tartozd tligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkor
gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet,
illetve a sziléi szervezet jogkdr gyakorlasa eredményeként
keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

e a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili atadésa az
¢rintett személyeknek,

e a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa.
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Az egylittmiikdodés €s kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

e Informdcidés bdzis megadasa (az intézmény nyilvanos
dokumentumai, az intézmény muiikodésével kapcsolatos irat), a
hozzéaférés biztositasa.

e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat,
melyek az 6voda Sziil61i Szervezet jogainak gyakorlasahoz
sziikségesek.

e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés
biztositasa.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, €s az 6voda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmeény hatékony miikodéset,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenysegeét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A csoportvezetd ovonok a csoport SZMK valasztmanyat sziikség szerint, de
legalabb nevelési évente 3 alkalommal tajékoztatjak.

A sziilék és az Ovodapedagogusok nevelési feladatainak Osszehangoldsara
lehetdség nyilik:
e nyilt napokon,
fogado orakon,
csaladlatogatason,
sziloi értekezleten,
a faligjsagon kifliggesztett informacidkon keresztiil.

19.Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermekek 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentése,

e az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az 6vodavezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Ovodai csoportnaplonkat az 6vodavezetd elektronikus titon allitja eld, nyomtatja
oldalszammal ellatva, sszeflizve. Az 6vodavezetd szeptember 1-én a nevelési év
inditdsakor €s augusztus 31-én a nevelési év végén aldirasaval és az oOvoda
korbélyegzdjével hitelesiti az elsé oldalon az elektronikusan eldallitott
csoportnaplot.

Az egyéb elektronikusan elkésziilt nyomtatvany nincs az 6vodéaban.
20.A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartoz6 feladat - és hataskoroket, a hataskorok
gyakorldsanak moddjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes
munkakdrok altalanos munkakori leirdsait a személyre sz616 munkakori leirdsok
tartalmazzadk. A munkakori leirds mintdkat az SZMSZ 2. szam( melléklete
tartalmazza.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését.

e A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat.

e A munkavillald tevékenységének korét, feladatait, hatds é&s
jogkorét.

o Az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabalyokat,
jogokat.

e A munkakdre szerinti ellendrzeését.

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat a személyi anyagban kell Orizni.

21.Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

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

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
O6vodavezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utdan lehet az 6vodaban
kifiiggeszteni.
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A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai  hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények
kifliggesztése szigortian tilos. A csoportvezetd oOvondk kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

22.L.obogézas szabalyai

e A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti
lobogot allandodan kitlizve kell tartani.”

e A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo
kitlizéset, illetve a fel lobogozas szabalyait.

o A zaszlo6 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

23.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése
a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az oOvoda eérdekeit
sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogathoz fiiz6dd adat,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitdsban irdsban annak mindsit.

24 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetéi beosztast betolték
részére.

Altalanos rendelkezések
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Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi
CLIL.tv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban
allo mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdjére,
e az intézményvezetd helyettesre.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltese erdekében azt
megeldzoen,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod jogviszony,
beosztds-munka vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds, munka vagy feladatkér fenndlldsa alatt az els6
vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik
évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az
esedékesség eéveben januar 31-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban allo
személy foglalkoztatdsara irdnyuld6 jogviszony athelyezéssel torténd
megszinésekor, feltéve, ha az  athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntarto, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.

25.A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,
néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato
magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.
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26.A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda nyari zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az o6voda mikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

o a gyermekek kiséretére,

o az ¢tkeztetésre

vonatkozdan.
A dohanyzas szabdlyaira vonatkozd eldirasokat a magasabb jogszabalyok
szabalyozzak.
Az itézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleloen lehet hasznadlni. Az Ovodaban csak érvényes egészségiligyi
kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden
személy koteles:
A koz6s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
Az 6voda rendjét €s tisztasdgat megorizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Ttz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tdrsadalmi szervezet nem
miikddhet!

27.Kereset kiegészités, a jutalom elosztasanak szempontjai

Az oOvodavezeté kereset kiegészitéssel, jutalommal ismerheti el a mindségi
munka végzesét.
Ennek szempontjai:
e Az intézményben Ujonnan hatdrozott, vagy hatarozatlan idére kinevezett
ovodapedagogus egy ledolgozott nevelési év utan részesiilhet a kereset
kiegészitésbdl, jutalombol.
o A tartos tavollét (hat hdnapndl hosszabb) utan egy ledolgozott nevelési év
eltelte utdn részesiilhet az Ovodapedagdégus a kereset kiegészitésbdl,
jutalombol.
¢ A neveld-oktaté munkéaban valo teljesitmény.
e Csoportban végzett kiemelkedd pedagdgiai munka.
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e Rendszeres 0Onképzés, korszerli szakmai és pedagogiai modszerek
elsajatitasa, alkalmazasa, szakmai informaciok iranti 1gény, szaklapok
olvasasa.

o Példamutatas a tapasztalatok atadasaban.

e Palyazatokon valo részvétel.

e A jo neveldtestiileti szellem kialakitasdban, a kozosség erdsitésében valo
hatékony kozremiikodés.

e A munkatdrsakhoz, a sziildkhoz, a neveldmunka soran mas személyekhez
fliz0d6 viszony, magatartas.

o K6z6sen meghatarozott feladat, munkateljesitmény kivald teljesitése (pl.
nagyobb 6vodai események f6 szervezdje: SZMK bal, Csaladi gyermeknap).

o Atmenetileg tobb feladat harul ra, ahol helytall a csoport, az 6voda
érdekében.

e Ovodan kiviili tevékenységével az 6voda érdekeit szolgalja akar erkolcsileg
IS.

e Folyamatosan plusz munkat végez az 6voda érdekében, melyért nem kap
dijazast.

e Allandé déleléttds munka.

o Ko6z0sségi huzoerd, aki a feladatok elvégzéséhez sziikséges megoldasokat
keresi.

e A munkdhoz val6 hozzaallas.

Elényt €élvez az elbirdlasnal, aki tobb kritériumnak megfelel.

A kozosség bomlasztasa a kereset kiegészitésbdl vald kizardst vonja maga
utan. Fegyelmi vétséget elkovetd kozalkalmazott kereset kiegészitést, jutalmat
nem kaphat.

Erkolcsi elismerés:

e Nyugdijba vonulé pedagoégusnak adomanyozhatd legalabb 25 éves
pedagdgus palyan eltoltott id6 utan ,,Pedagdgus Szolgalati Emlékérem”.
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28. Jovahagyasi, véleményezési zaradék

A nevelGtestiilet a 2018. 08. 24-én megtartott nevelési értekezletén a Szervezeti
¢s Muikodési Szabalyzatot 100 %-os aranyban elfogadta.

Az SZMSZ-t nevelési évenként a novemberi nevel6testiileti értekezleten kell
feltilvizsgalni és modositani.

Nagyréde, 2018. szeptember 25.

Kovacsikné Groszmanek Krisztina
ovodavezeto

jegyzokonyvvezetd

2018. szeptember 24-én a sziil6i munkak6zosség megbeszEélésén a Szervezeti
¢s Miikodési Szabdlyzat ismertetésre keriilt. Az SZMK, véleményezési
jogaval élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértett.

Nagyréde, 2018. szeptember 25.

SZMK elnok

Nagyréde, 2018. szeptember 25.

Készitette: Kovacsikné Groszmanek Krisztina vezetd 6vodapedagogus

Mellékletek:

1. Adatkezelési Szabalyzat

2. Munkakori leirasok
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1. sz. melléklet
AZ INTEZMENYI ADATKEZELES SZABALYAI
1. Az adatkezelésre vonatkozo szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok
2011.évi CXC. torvény: A nemzeti koznevelésrol.

3. A szabalyzat hatalya

e A szabdlyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, helyettesére, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

e [Ezen szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast,
valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését
(tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adat kezelés), a gyermekek adatainak
nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak
kezelése)

e A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve a jogviszony Iétesitéseére iranyuld eldzetes
eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen
a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan is,
hatéridd nélkiil fennmarad.

4. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

4.1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal oOsszefiigg6 adatok
kezeléséért

4.1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
kezeleéséért felelosséggel tartozik:

- az dvoda vezetdje,

- az 6vodavezet6-helyettes,

- a kozalkalmazott, a sajat adatainak kozlése tekintetében.

4.1.2 Az 6voda vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adatok védelmére ¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a
szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények
megtartasaert.

4.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
4.2.1. A nemzeti kdoznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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- név (lanykori név), sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag;

- alland¢6 lakcim, tartdzkodasi hely, telefonszam;

- oktatasi azonosito szam;

- munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kilonosen:

» iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),

» szakképzettségei iskolarendszeren kiviili oktatds keretén beliill szerzett
szakképesitései, valamint meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok
adatai,

» munkdéban toltott 1d6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmithat6 1do,

* besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és
mas elismerések, cimek,

 munkabér, munkabérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritési
kotelezés,

« munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba azokat
terheld tartozas jogosultja, szabadsag, kiadott szabadsag, az alkalmazott részére
torténd kifizetések és azok jogcimei, az alkalmazott részére adott juttatasok és
azok jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok
jogcimei,

* a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

4.2.2. A nemzeti koznevelésrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt
adatok kore alapvetéen megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az
alkalmazottak adatainak nyilvantartdsa a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
vezetése szolgal.

4.2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban all6 adatait.

4.2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérén kiviill — torvény eltérd
rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd
nyilvan.

4.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

43.1. Az intézmény kozalkalmazottjainak adatkezelését az ovodavezetd,
dvodavezetd helyettes végzi.

4.3.2. A magasabb vezet6 beosztasu 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.

4.3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat ¢és megallapitdas az
adatkezelést teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,
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e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amelynek alapja kozokirat, vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valdésagnak mar nem felel
meg,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldézdéen torténjen
meg.

4.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas szamitogépes moddszerrel is
vezetheto.

Ebben az esetben a papir alapt adatlapot csak az alabbi esetben kell vezetni és

Kinyomtatni:

- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy a

kozalkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok valodisagat,

- a kozalkalmazott athelyezésekor,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az

adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.4.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai alapjan készitett iratokat

szemelyligyi iratként kell kezelni.

443. A szamitdégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a

kozalkalmazotti  jogviszony megsziintetése, ¢és végleges athelyezés esetén

azonnal és véglegesen torolni kell a kozalkalmazott személyazonosité adatait.

Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is

felhasznalhatok.

4.44. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.45. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltato

megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasadra vonatkozé adat

kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elzetes tudta €és beleegyezése

nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.4.6. A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a

4.4.8. pont szerinti adattovabbitis kivételével — tajékoztatds adhatd. A

kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével

kiadni nem lehet.

447. Az 6voda nem nyilvanos személyes adatokat csak a torvényben

meghatarozott esetekben ¢€s célokra, illetve az ¢érintett kozalkalmazott erre

iranyul6 irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik

személynek.
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4.4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai tovabbithatok:

a fenntartonak,

a kifizetohelynek,

a birésagnak,

a renddrségnek,

az lgyészségnek,

az allamigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a Kjt. 83/D§-a szerint az adatok tovabbithatok:

e akozalkalmazott felettesének,

e a mindsitést végzd, illetve a teljesitményértékelésben kozremiitkodo
vezetonek (6vodavezetd, vezetd helyettes),

e atorvényességi ellendrzést végzo szervnek,

o a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek (vizsgald
biztosnak, fegyelmi tanacs tagjainak).

4.49. Az adat tovabbitis a 4.4.8. pontban felsoroltak irasos megkeresésére

postai uton, ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.4.10. Az adat tovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfe;jto

hely részére torténd adat tovabbitisban az Ovodavezetd-helyettes miikodik

kozre.

4.5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei

4.5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, ill. a

személyes adatait tartalmazod egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba

korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, tovabba

kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba

torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez

torténd megkiildésérol.

4.5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s kijavitasat

az 6vodavezetOtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala

a munkaltatd részére atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak

legyenek.

4.5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil

koteles irasban tajékoztatni az dvodavezetdt, aki 3 napon belil koteles

intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.6. Személyi irat

4.6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden barmilyen anyagon,

alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozo, mely a

kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony

l1étrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
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azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

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

4.6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag adatai,

- a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggé mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

4.6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl
¢s a kozérdekli adatok nyilvadnossagardl szold torvény rendelkezései
vonatkoznak.

4.7. A személyi irat kezelése

4.7.1. Az intézmény allomanyaba tartozdé kozalkalmazottak személyi irataik

drzese €s kezelése, a nyilvantartd rendszer mitkodtetése az 6vodavezetd feladata.

4.7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kijt.

83/D§-ban meghatarozott személyek, azaz:

o akozalkalmazott felettese,

a teljesitményértékelést végzo vezetd (6vodavezetd helyettes),

a feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést vegzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a bir6sag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozd hatdsag, az

ligyészseg ¢és birdsag,

e az illetmény szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladatokkal megbizott
munkatarsa feladatkorén belul,

e az adohatosag, a tarsadalombiztositisa igazgatasi szerv, e munkahelyi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

4.7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat,

valamint a 20/2012 (VI11.31.)) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan

torténik.

474. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén, a

kozalkalmazotti jogviszony 1étrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni

az €rintettnek.

4.7.5. A személyi anyag tartalma:

-a kozalkalmazotti alap-nyilvantartas,

e apalyazat, vagy szakmai onéletrajz, - az erkolcsi bizonyitvany,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,

e atovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitvany masolata,
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iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett tantsitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasai,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

az athelyezésrol rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata.

4.7.6. A 4.7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben
egyiitt kell tarolni.

47.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti
alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat.
A torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi
iratokon kiviil mas nem tarolhato.

4.7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az
clhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni. (Az irat megnevezését,
keletkezésének sorszamat a munkaltatoi iktatas tartalmazza.) 4.7.9. A személyi
anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben jelolni kell a
személyl anyagba tOrténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabalyi alapjat €s idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd
alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

4.7.10. A kozalkalmazott személyi anyagaban, egyéb személyi irataiba, illetve
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szol6 1995. évi CXXV. torvény 42.§-ban foglalt eseteket.

4.7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €S
a betekintési lapot le kell zarni. A jogviszony megsziinése utdn a személyi
anyagot ¢és iratokat az irattarozasi tervnek megfeleléen (az iratgy(ijtén az
irattarozas tényét, idopontjat, az iratkezeld alairasat feltlintetve) kell irattarozni.
4.7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak —
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésérdl szamitott 50 évig kell megarizni.

5. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
5.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

5.1.1. Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és az
intézményi Adat- és iratkezelési Szabalyzat elGirasainak megtartasaért, valamint
az adatkezelés ellendrzéséeért.
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5.1.2. Az 6vodavezetd helyettes a munkakoritikkel 6sszefliggd adatkezelésért
tartozik feleldsséggel.

5.2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

5.2.1. A gyermekek személyes adatai a kdznevelési torvényben meghatarozott

nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai célu

habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol,

egészségligyi célbodl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetd.

5.2.2. A kodznevelési torvény alapjan nyilvantarthat6 adatok:

e agyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakhelye,

ill. tartozkodasi helye és telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén,

Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd

okirat megnevezése, szama,

sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére

vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetekre vonatkozé adatok,

e atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

e a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz
¢s 1gazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

5.3. Az adatok tovabbitasa

5.3.1. Az adattovabbitasra az 6vodavezet6 jogosult.

A gyermekek adatai a koznevelési torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az ovodabol:

- fenntarto, birosag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat, sajatos
nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagogia szakszolgalat intézmeényeinek, illetve
onnan vissza,

- az oOvodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak,

- a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
ovodahoz,

- az egészségiigyi feladatokat ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol.

5.3.2. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult
beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az Ovoda vezetdje a gyermekek
védelmérdl szold torvény rendelkezései alapjan azért fordul a gyermekjoléti
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szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt.

5.4. Az adatkezelés intézményi rendje

54.1. Az Ovodaban adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagogus az
adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e
vagy onkéntes.

A kotelez6 adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo
jogszabalyt. Az oOnkéntes adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul
szolgald jogszabalyt. Az oOnkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a szild
figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet
az iraton a sziil¢ alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon tajékoztatni
kell arrol, ha kiilonleges adatrél van szo, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szolo torvény az €rintett irdsos hozzajarulasat irja elé. Az
onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gylijtésérdl az ovodavezetd
hataroz.

5.4.2. A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az
ovodavezetd, illetve az dvodavezetd helyettes veszik fel. A kdznevelési torvény
alapjan a nyilvantartott adatok korébe nem tartoz6 onkéntes adatszolgaltatashoz,
a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplo
biztonsagos 6rzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

5.4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalod felvételi és
mulasztasi naplot gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

5.4.4. Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagogusok csoportnaplédt vezetnek.
5.4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a gyermekek ovodai
fejlodesével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézseggel
kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe
tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és Orzésér6l a csoportot vezetd
6vodapedagogus gondoskodik.

5.4.6 A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka
¢s balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

5.4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé jogosultsag
megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az dvodavezetd
¢és az 6vodavezetd helyettes.

5.4.8. Az adatkezelés idOtartama nem haladja meg az irattari Orzési idot. Az
irattari 6rzési id6 naplok esetében, valamint pedagogiai szolgalati iratok és a
gyermekek ellatasa, juttatasai, teritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
tigyekben 3 év szerint.

549. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége
kovetkeztében gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak a
megsziinésekor a gyermekekrdl tarolt személyes adatok torlésre vagy
megsemmisitésre keriiljenek.
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5.4.10. A gyermekekre vonatkoz6 minden adat tovabbitsa az &vodavezetd,
ovodavezetd helyettes aldirasaval torténhet. Akadalyoztatdsuk esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5.5. Titoktartasi kotelezettség

5.5.1. Az 6voda valamennyi dolgozojat hivatasuknal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozoan, amelyrél a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.5.2. A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek
érdekét.

5.5.3. Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre, (magatartasra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését
gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
kozrehatasra vezethet6 vissza.

5.5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kézti. a gyermek fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésére. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vesznek a nevelotestiileti értekezleten.

5.5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A
felmentés megadasat az Ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A
kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.
5.5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a
koznevelési torvény maghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat ¢és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodék azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo eléirasokat.

5.5.7. A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
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2. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakore: 6vodapedagogus

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda ut 7.

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo 6raszam: heti 32 ora

Munkdjat az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasaval veégzi.

A pedagdgus kotelességei és jogai a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény 62 §;
63 §-ban vannak felsorolva.

A munkakor betoltésébol adodo elvarhatd magatartasi kovetelmények

Képes a gyermekekkel ¢€s a sziileivel szemben egyiitt €rzo, odafigyelo,
egylittmiilkodé magatartast tantsitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja sordn biztositia a vildgnézeti és a politikai
semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletben is betartja.

A munkakor célja

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi — lelki — szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

A kotelez6 oraszamon beliili pedagdgiai — szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok:

Az 6vond a gondozasi, pedagdgiai munkajat Onalldan, teljes kori
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

Tudésanak és szalmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép a
szdmukra.
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Kotelezd 6raszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt
feladata a rabizott gyerekek testi — lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatésa, ¢letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.
Felel6s a réabizott gyermekek testi épségének megdrzésért. Ennek
érdekében csoportjat egy pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol.
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
Megszervezi ¢és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, 1d6, eszkoz).

A csoportba jar6 gyermekek neveltsegi €s fejlettségi szintje szerint
tervezi, szervezi, bonyolitja pedagdgiai munkajat.

Differenciélt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi
gyermek a szikségleteinek ¢s az értelmi képességeinek megfeleld
banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint ha sziikséges az 6voda
vezetdjét.

Taniigyigazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak
elveit munkéja soran betartja.

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagogiai munkaterv
elkészitésében, esetleges modositdsaban aktivan részt vesz, mint a
neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, ¢és
megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban (SZMSZ) valamint az 6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, ¢€és betartatja a vele
kapcsolatban allo gyermekekkel és azok sziileivel.

Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri
¢s teljesiti, a mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a
team munkajat (mérésekkel, értékelésekkel, mérdlapok kitoltésével,
adatok gytijtésével).

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a
megujulés, ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzéasat, naprakészen vezeti a felvételi és
mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a tankdteles gyermekek rendszeres
mulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az 6voda vezetdjét.
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o Sziikség szerint, kérésre szakvélemeényt ir (a nevelési tandcsadod, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsdg szamara).

o Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésében.

o Az ¢rintettekkel (valtotars, sziild, 6vodavezetd) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.

e Naprakészen vezeti a csoportnaplot. A heti litemtervet a targy hét elotti
péntekkel bezardan elkésziti.

e Evente két alkalommal kitolti a személyiséglapot a gyermek aktualis
fejlettségi allapotardl és egy alkalommal a mérélapokat.

o Torekedjen az esztétikus kornyezet megteremtésére, dekoracidok
készitésével tegye baratsagosabba a csoportjat, a folyosokat, az 6voda
épiiletét.

e Neveldmunkajat a legjobb tudasa szerint végezze.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eloirdsok

e A gyermek személyisegi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport
elétti  megszégyenités), ¢étel elfogyasztisdra vald  kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvonésa.

o A gyermekeket feln6tt felligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve
mas, 18 évnél 1ddsebb személyre bizni Oket csak rovid iddére, csak
indokolt esetben lehet. Amennyiben ezen 1dd alatt barmilyen baleset
torténik a felel@sség valtozatlanul az 6vonot terheli. A dadusnéni, a sziilo
vagy mas felnott ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

e A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe
a korbe tartoznak az intézmény miikddésével Osszefliggd belsd
problémak, az évoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

e A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd
kérdésekben (a gyermek egészségligyr allapota, fejlettségi szintje,
szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziil9) tilos tajékoztatni.

Egyéb dltalanos szabalyok
o A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak
vezet6i engedéllyel lehet.
o A kotelezd oOraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka
zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.
e Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munka idejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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Hianyzas esetén kiilon dijazéas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkdja soran az 6vénd az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni kdteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felel0sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

A szabadsag kiaddsanak idOpontjat a dolgozo kérelme utan a munkaltato
hatdrozza meg.

A szabadsagot az esedékesség €vében kell kivenni.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast a munkaidd megkezdése elott egy
oréaval jelezni kel az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesnek.

Egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

Felkeésziilés a nevelési — oktatasi feladatokra.

A csoport dokumentacio folyamatos. Naprakész vezetése.
Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziildi értekezletre valo felkésziilés.

Fogad¢ ora tartésa.

Szakmai megbesz€léseken, valamint nevelési értekezleteken vald
részvétel.

Ovodai  kirandulasok,  iinnepélyek, szabadidés  tevékenységek
elOkeszitése, lebonyolitasa.

Tevékeny részese legyen a nevelbtestiiletnek, javaslataval, otleteivel
segitse az ovodai élet szinesebbé tételét.

A pedagogusok intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely a nevelési
¢s oktatasi kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo €s hatarozo szerve.

A neveldtestiilet jogai és kotelességei a Nemzeti Kozneveleésrol szolo torvény 70
§-ban van felsorolva.

Az 6vond kompetenciaja

A helyi pedagogiai program megvalositisahoz sziikséges modszerek
megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltat6 fenntartja.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek

tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a Kkezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2018.

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

ovodavezeto munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakore: ovodapedagiogus gyakornok

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda ut 7.

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo 6raszam: heti 26 ora

Mentora a gyakornoki idoére ...................... ovodapedagogus.

Munkdjat az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasaval veégzi.

A pedagdgus kotelességei és jogai a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény 62 §
63 §-ban vannak felsorolva.

A munkakor betoltésébol adodo elvarhatd magatartasi kovetelmények

Képes a gyermekekkel és a sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld,
egylittmiikodé magatartast tantsitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja sordan biztositia a vildgnézeti és a politikai
semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén,
valamint a maganéletben is betartja.

A munkakor célja

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi — lelki — szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

A kotelez6 oraszamon beliili pedagdgiai — szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok:

Az 6vond a gondozasi, pedagdgiai munkajat Onalldan, teljes kori
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

Tudésanak és szalmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép a
szdmukra.
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Kotelezd 6raszamat kizardan a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt
feladata a rabizott gyerekek testi — lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatésa, ¢letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.
Felel6s a réabizott gyermekek testi épségének megdrzésért. Ennek
érdekében csoportjat egy pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol.
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
Megszervezi €és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, 1d6, eszkoz).

A csoportba jar6 gyermekek neveltsegi €s fejlettségi szintje szerint
tervezi, szervezi, bonyolitja pedagdgiai munkajat.

Differenciélt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi
gyermek a szikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld
banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint ha sziikséges az 6voda
vezetdjét.

Taniigyigazgatasi, adminisztrativ teenddék

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak
elveit munkéja soran betartja.

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagogiai munkaterv
elkészitésében, esetleges modositdsaban aktivan részt vesz, mint a
nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, ¢s
megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban (SZMSZ) valamint az 6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, ¢és betartatja a vele
kapcsolatban allo gyermekekkel és azok sziileivel.

Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri
¢s teljesiti, a mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a
team munkajat (mérésekkel, értékelésekkel, mérdlapok kitoltésével,
adatok gytijtésével).

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a
megujulés, ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és
mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a tankoteles gyermekek rendszeres
mulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az 6voda vezetdjét.
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o Sziikség szerint, kérésre szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsdg szamara).

o Kozremiikodik a gyermekek egészsegligyi vizsgalatanak
megszervezésében.

o Az ¢rintettekkel (valtotars, sziild, 6vodavezetd) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrol.

e Naprakészen vezeti a csoportnaplot. A heti iitemtervet a targy hét elotti
péntekkel bezardan elkésziti.

e Evente két alkalommal kitolti a személyiséglapot a gyermek aktualis
fejlettségi allapotardl és egy alkalommal a mérélapokat.

o Torekedjen az esztétikus kornyezet megteremtésére, dekoracidok
készitésével tegye baratsagosabba a csoportjat, a folyosokat, az 6voda
épiiletét.

e Neveldmunkajat a legjobb tudasa szerint végezze.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eloirdsok

e A gyermek szemeélyiségi jogainak megsertését jelenti, s ezért szigortan
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemites, megalazas, csoport eldtti
megszégyenités), étel elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy
¢tel elvonasa.

o A gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra, illetve
mas, 18 évnél idGésebb személyre bizni Oket csak rovid idore, csak
indokolt esetben lehet. Amennyiben ezen 1dd alatt barmilyen baleset
torténik a felel@sség valtozatlanul az 6vonot terheli. A dadusnéni, a sziilo
vagy mas felnott ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

e A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe
a korbe tartoznak az intézmény miikddésével Osszefliggd belsd
problémak, az évoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd
kérdésekben (a gyermek egészségligyr allapota, fejlettségi szintje,
szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziil9) tilos tajékoztatni.

Egyéb dltalanos szabdlyok
o A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak
vezet6i engedéllyel lehet.
o A kotelezd oOraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka
zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.
e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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Hianyzas esetén kiilon dijazéas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkdja soran az 6vénd az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni kdoteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felel0sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem
lehet dohanyozni.

A szabadsag kiaddsanak idOpontjat a dolgozo kérelme utan a munkaltato
hatdrozza meg.

A szabadsagot az esedékesség €vében kell kivenni.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast a munkaid6 megkezdése elbtt egy
oréaval jelezni kel az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesnek.

Egyéb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

Felkeésziilés a nevelési — oktatasi feladatokra.

A csoport dokumentacio folyamatos. Naprakész vezetése.

Csaladlatogatas.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziildi értekezletre valo felkésziiles.

Fogad¢ ora tartésa.

Szakmai megbesz€léseken, valamint nevelési értekezleteken vald
részvétel.

Ovodai  kirandulasok,  iinnepélyek, szabadidés  tevékenységek
elOkesziteése, lebonyolitasa.

Tevékeny részese legyen a nevelbtestiiletnek, javaslataval, otleteivel
segitse az ovodai élet szinesebbé tételét.

A pedagogusok intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely a nevelési
¢s oktatasi kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo €s hatarozo szerve.

A neveldtestiilet jogai és kotelességei a Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény 70
§-ban van felsorolva.

Az 6vond kompetenciaja

A helyir pedagogiai program megvalositisahoz sziikséges modszerek
megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

A munkakori leirds modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltat6 fenntartja.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek

tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2018.

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

ovodavezeto munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda ut. 7.

Munkaideje: 40 ora/hét.
Kotelezd 6raszam: napi 8 oOra.

A munkakor célja: A pedagdgus mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcsoport
felligyelete, az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa. A
nevel6-oktatd munkaban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések
elOkészitése, a pedagdogusok munkajanak segitése.

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:
A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.
Az 6vodéaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 61tozékben munkavégzésre rendelkezesre alljon.
Ha a munkajat betegség, vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi az 6vodavezetonek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni
tudjanak. Hidnyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesitik.
Munkaidé alatt csak az intézményben 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az
¢épiiletet.
- Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s ovja.
- A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
- A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott
karokert kartéritési felelosséggel
- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetekben telefondl, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

- A gyermekek kozott a csoportokban az udvarra indulds eldtt és a
levegdzés utdn, a mosdoban, az Oltézésben és vetkOzésben segiti a
gyerekeket az 6vondk titmutatasai alapjan.

- Témogatja a gyerekek ©nalldo Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség
szerint segit az 6vondk elvarasainak megfelelden.

- Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az
¢teleket az 6vondkkel egyiitt kiosztja.

- Segit az altatasban.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek sziikségleteit (orrtorlés,
ruhacsere, véc€hasznalat), igény szerint segit.
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- Tornafoglalkozasok alkalmaval segitséget nyajt az 06ltozésben,
vetkdzésben.

- Ebredés utan a csoport szokasainak megfeleléen segit az 6ltozésben,
tisztalkodasban.

Szervezési feladatok:
- Az O6vodai innepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd ¢€s az 6vond Utmutatdsai szerint részt
Vesz.
- Kozremiikddik a gyerekek szervezett foglalkozasainak megtartasaban.
- Sétédk, kirdnduldsok alkalméval részt vesz a gyermekek kisérésében.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

- Nevelési  kérdésekben az  érdeklédé  sziilét tapintatosan az
6vodapedagogushoz iranyitja.

- A tudomasdra jutott informaciokat titokként kezeli.

- A szabdlyzatokat, megéllapodasokat elfogadja, betartja.

- Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a
sziiloket, munkatarsait.

- Beszedével, viselkedéskultarajaval példat mutat.

- Ko6z0s 6vodai programokon a mas csoportba jar6 gyermekekre azonos
figyelmet fordit.

- Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsahoz.

- FElveégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

- Hidnyzo felndtt esetén a vezetd utasitdsai szerint segit a kijelolt
csoportban.

Egyéb rendelkezések:

A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

Részt vesz a kirandulasokon, és egyéb rendezvényeken.

Sziikség esetén segit az adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken tl kotelessége mindazon —munkakorével osszefliggd- feladatok
elvegzése, amellyel az Ovodavezetd megbizza, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltat6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
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felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2018.

ovodavezeto munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakore: évodai dajka

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda ut. 7.

Munkaideje: 40 6ra/hét, naponként valtakozo munkabeosztassal.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintiajaval hasson az oOvodas gyermekek fejlodésere. Tisztelje a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. A
tudomésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdeésekben az érdeklddoket az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az 6vodavezeto.

A munkako6rbdl és a betoltésébdl adodod, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsadgos, kedves.

e A sziildkkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmitkod6é magatartast
tanusit.

e Tisztdban van a gyermekek személyis€gi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

o Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

o P¢ldat mutat kulturalt  viselkedésével, Onmaga  tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagéval.

A munkakor célja:
e Az ovodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.
e A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa,
takaritdsa az ANTSZ eldirasainak megfeleléen.
o Az ¢tkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél elérésehez sziikséges feladatok, f0bb tevékenységek tételes felsorolasa.
A gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
e Szorosan  egylttmikodik az  d6vodapedagogussal az  oOvoda
neveldmunkaban az 6vodapedagdgusok kérésének megfelelden.
e Részt vesz a gyermekek gondozésaban. Tevékenyen segit az
¢tkeztetésénél, az 6ltoztetésénél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal.
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e Ha munkgja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni,
jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart
helyen tarolja.

o Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kirandulasok
ideje alatt.

e Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik
az alapos szelldztetésrol.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz amig a sziilé6 meg
nem ¢érkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja
at a sziiléknek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teenddk.

o A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta
elvégzi a csoportszoba €s a hozza tartozd 6lt6z0, mosdok takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat az egészségiligyi eldirasoknak megfelelden a
tobbi dajkaval kozosen.

e Az Ovoda egy¢b teriileteit a dajkak kozotti munkamegosztas szerint tartja
tisztdn. A folyosdkat a nap folyaman tobb alkalommal is feltorli, ha
sziikséges.

e A csoportszoba novényeit apolja, locsolja, sziikség szerint lemossa,
atilteti.

e Elvégzi a hetenkénti, ill. iddszakonkénti - évente minimum haromszor és
augusztusban — nagytakaritdsi munkakat kiilonos gonddal végzi el a
fertdtlenitést, a butorok, jatékok, ablakok, ajtok lemosasat. Jarvany idején
a fertOtlenitést gyakrabban is elvégzi.

e Havonta egy alkalommal fertétleniti a jatékokat, zuhanyoztatja a cserepes
viragokat, ablakokat tisztit, fliggdnyt mos, ajtokat lemossa, rendszeresen
pokhaloz.

e Feladata a textilidk — fiiggdonyok, kopenyek, torilkozok, teritok,
babaruhdk - mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

o Elvégzi az agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy
minden gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon. Az agyakat
bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

o FEllatja az eseti feladatokat az 6voda karbantartojaval egytitt, tobbek kozott
az ovoda udvaranak takaritasat, kertjének szépitését, gondozasat,
kézbesitési és kisebb szallitasi feladatokat, valamint azokat az id6szakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

e Nyari idészakban locsolja a gyermekek homokjat naponta tobbszor is.

e Gondoskodik elegendd mosd6 — €s 1vovizrol.
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A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok.

e A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian
tilos a testi fenyités, lelki terror, megfélemlités, megalazés, a csoport eldtti
megszégyenites.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket
felnd6tt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora
IS.

e A gyermekekre az 6vono 2-3 perces tavolléte esetén vigyazhat.

e A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mukodésével Osszefliggd belsd problémak, az
ovoda szempontjabol beliigynek szamitod témak, szakmai vagy munkatigyi
vitak.

e A gyermekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a
gyermek 0vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez, helyetteséhez.

Egyéb dltalanos szabdlyok

e A munkaidd alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont.

e Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Hiinyzas esetén kiilon dijazéds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkadja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

o A gyermekek biztonsaga érdekében gondoskodik az ajtok, a kapu zarva
tartasarol.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan fogadja, majd a keresett
személyhez kiséri.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag vezetdi engedéllyel lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

e Az dvoda zéarasakor aramtalanit, és meggy6z0dik arrol, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e A szabadsag kiad4sanak id6pontjat a dolgozd kérelme utdn a munkaltato
hatdrozza meg.

e A szabadsagot az esedékesség éveében kell kivenni.
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Varatlan tavolmaradast, hianyzast a munkaidd megkezdése elott egy
oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesnek.

Az dajka kompetencidja

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa.

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Az 6voda  pedagogiai  munkdjanak, céljanak = megismerése,
megvalositasadnak segitése.

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2018.

oooooo

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

ovodavezeto munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakore: élelmezésvezeto

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda ut. 7.

Kinevezdje és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje.
Munkaideje: 40 6ra/ hét, naponta 6-14 oraig.
Helyettesitdje: a szakacsno.

A munkakorbol adodo elvarhato magatartasi kovetelmenyek:

Az 6vodaskora gyermekeknek mindig a jogszabalyban meghatarozott
kaloriatablazat alapjan, a legmegfeleldbb modon allitja 6ssze az étrendjét. Példat
mutat kulturdlt viselkedésével. Az intézményt érintd bizalmas informaciokat
nem adja tovabb.

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyermekek korszerii, egészséges taplalasa. A kozvetlen ¢és
kozvetett kornyezetének tisztantartasa az ANTSZ és a HACCP elbirasainak
megfeleloen. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa. A szakéacsnd és a
konyhalanyok munkajanak iranyitésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok.
Az étkeztetéssel, fozéssel kapcsolatos feladatok:

e Az intézmény konyhdjanak megfeleld milkodtetése, vezetése, az
¢tkeztetés folyamatos biztositasa.

e A heti étlap tervezése, Osszeallitasa, el6z6 hét kedd delig késziiljon el, azt
mutassa be, adja le az 6voda vezetd helyettesnek, és e-mailben kiildje le
az iskoldba. A jogszabalyban eldirt kaloria, vitamin ¢és egyéb
tapanyagokat az Osszedllitasnal vegye figyelembe. Az elkészitett étlap
alapjan a kalkuldcid  0Osszeallitdsa, a sziikséges nyersanyagok
megrendelése el6z6 hét szerdai napon térténjen meg.

o A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasdgosabb beszerzése,
felhasznalésa.

e Az aru atvétele a nyersanyagszallitotol, kozben a mennyiség, a mindseg
valamint a szallitassal kapcsolatban a HACCP - eldirasok betartdsanak
ellendrzése.
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e A beszerzett aruk bevételezése, felhasznalasa. A szamviteli eldirasoknak
megfeleléen a vasarlasokrol valamint a raktari ki- és bevételezésrol
naprakész nyilvantartas vezetése.

e A visszaruzas konyvelése.

e Az energiatakarékossagi szabalyok betartéasa.

o Az ¢tkezdk 1étszamanak folyamatos vezetése. Az intézményi 1étszamok
alapjan a tizorai, ebéd és uzsonna elkészittetése.

e A napi f6z¢si adagok meghatarozasa.

e A norma és a tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérésének
kimutatasa.

o A téritési dijak beszedése meghatdrozott napokon,(minden hénap 05-15
kozott) a pénzzel elszdmolas a pénziigyi csoport felé, a szdmfejtés, a
szamfejtéshez sziikséges adatok gyljtése és tovabbitdsa az dnkormanyzat
fele.

e Ellendrzi és leltarilag felel a konyha eszkoz €s arukészletéert.

e A havi étkeztetési atlaglétszamnak megfeleld koltségkeret felhasznalasa,
melyrdl 6nélldéan dont.

e Torekednie kell a vasarlasnal, a beszerzésnél a készpénzkimélo fizetésre.

e Gondoskodik a hazipénztar kezelésérdl, vezeti a készpénzellatmany
elszamol¢ lapjat.

e Gondoskodik az élelmiszerek gazdasagos beszerzésérél és annak
szakszerl felhasznalasarol.

e A raktarakban elhelyezett ¢lelmiszerek szakszerii taroldsa, kiosztasa, az
egyes tételek mennyiségének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti
potlasa.

e Ellenérzi az elkészitett ételek mennyisegét, a megfozott, kiosztott
adagokat, a moslék mennyiséget.

e Segiti a konyhalanyok munkajat, sziikség szerint részt vesz az étel
elékészitésében.

e Osszekésziti a Napkozi szamara kiildendd élelmiszereket.

A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel

kozvetlen felettese esetenként megbizza.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaval kapcsolatos teendok:

e Gondoskodnia kell a rabizott teriilet a konyha, a konyhaval kapcsolatos
helyiségek, a raktarak tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiligyi, az
ANTSZ- és a HACCP - el8irasok betartasarol.

e FEllendrizni, hogy a napi f6zés ételmintdit eltették, szakszerlien és a
meghatarozott ideig taroljak.

o Ellenérzéskor egyiittmiikodik az Allami Tisztiorvosi  Szolgalat
munkatarsaval, az észrevételeknek megfelelden azonnal intézkedik.
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A konyha higiéniai €és egészségiligyl eldirdsok biztositasa a beérkezett

¢lelmiszer megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolésig.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, hiitdgépek
¢s tlizhelyek tisztasagara.

e Naponta kitakarittatja a konyhat, minimum kétszer felmosatja a kdvezetet.

e Havonta egyszer gondoskodik a hiték leolvasztasarol, a butorok
lemosasarol, fertotlenitésérol.

e Az iddszakos nagytakaritas megszervezése évente harom alkalommal.

e A nyers ¢lelmiszerek tisztitdsa €s a mosogatas ellendrzése.

e A mosogatds menete: a fehér edények mosogatisa harom fazisban. A
fekete edények, zoldségek, gyliimolcsok mosogatdsa a  kijelolt
mosogatdban.

e Mosogatas utdn naponta valamennyi mosogatd cseppmentes attorlése,
kisuroldsa, fertGtlenitése. @A  mosogatishoz hasznalt eszkozok
fertotlenitése aztatassal vagy kifézéssel.

e A konyhai dolgozok  higiénigjanak, megfeleld, biztonsagos
munkakdrilményeinek  biztositdsa, ellendrzése. Az egészségiigyi
alkalmassag vizsgalata, ellendrzése.

e A konyhai melegiizemi iizemmdéd fokozott baleset-megeldzési,
munkavédelmi szabalyainak betartasa €s betartatasa.

e A konyhatechnikai eszkozok, geépek berendezések rendeltetésszerinti
hasznalatanak biztositasa.

e Gondoskodik a gépek, eszkozok javittatasarol €s karbantartasarol, az
étellift biztonsagi feliilvizsgalatarol.

o Elvégzi az ¢év végi konyhai Ileltdrozdsi munkdkat, vezeti a

készletbeszerzéseket.

Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes
vizsgalatokkal rendelkez6 személy dolgozhat, ezért —meghatarozott
1ddszakonként koteles idOben ismételni a szlirdvizsgalatokat.

Egyéb dltalanos szabdlyok:

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan fogadja, majd a keresett
személyhez kiséri.
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Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfelelden tilos
dohanyozni.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast a munkaid6 megkezdése el6tt egy
oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesnek.

A szabadsag kiadasdnak idépontjat a dolgozd kérelme utdn a munkaltatd
hatdrozza meg.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kivenni.

A munkavallalo joga és kotelessége:

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartésa.

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkéjat érintd kérdésekben.
Amennyiben kérése, panasza van, elsOsorban a vezetdnek koteles
jelenteni.

A szolgalati ut megtartasa mindenki szamara kotelezo.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2018.

......

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

ovodavezeto munkavallalo

80/92



MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Munkakore: szakacsno

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda ut. 7.

Munkaideje: heti 40 éra, naponta 06 L — 14 Ljg
Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje.
Helyettesitdje: az 6vodavezetd altal kijeldlt konyhalany.

A munkakorbol adodo elvarhato magatartasi kévetelmenek:

Az 6vodaskora gyermekeknek mindig a jogszabalyban meghatdrozott
kaloriatablazat alapjan, izletesen, korszerlien és szakszerien allitja Ossze az
¢teleket. Példat mutat kulturalt viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. Az intézményt érintd bizalmas informécidkat nem adja tovabb.
Munkajat az 6vodavezetd €s az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A munkakor célja:

Az ovodaskortt gyermekek korszer(i, egészséges taplalasa. Kozvetlen feladata a
bazis konyhan az igényelt étel adagszam legjobb tudasa szerinti elkészitése,
meghatéarozott iddre, a készétel fajtankénti kimérése, szallitasra eldkészitése. A
kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartisa, az ANTSZ és a HACCCP
eldirasainak megfeleléen. A konyhalanyok szakmai munkajanak iranyitasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok tételes felsorolasa.
Etkeztetéssel, f6zéssel kapcsolatos feladatok:
e Gondoskodni a gyermekek korszerli taplalkozasardl, az ¢élelmezés
egeszsegiigyi kovetelmeények teljes korli betartasa.
o Az ¢telek elkészitésekor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi ¢€s
fézéstechnologiai elveket alkalmazni, illetve kovetni.
o Az ¢teleket elkésziteni mennyiségileg és mindségileg megfeleléen az
6voda napirendjében meghatarozott iddre.
o A fozéshez sziikséges anyagokat az ¢lelmezésvezet6tol naponta kikéri, az
eldre elkészitett anyagkiszabas alapjan, jelen van a kimérésnél.
e A kiadott anyagok felhasznalésa.
e A napi f6z¢ési adagok elkészitése, az ételek elokészitésének irdnyitasa.
o A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasa.
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Az ¢teleket ugy elkésziteni, hogy azok konnyen emészthetdek, joiziiek
legyenek.

A heti étlap elkészitése az ¢lelmezésvezetdvel.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartésa.

Az ¢étkezOk 1étszdmanak figyelembevétele az étel ennyiségének
kalkulalasakor.

Leltarilag felel a konyha eszkoz- és arukészletéért. Felelosséget vallal a
raktarban torténd tarolasért, esetleges romlasért. Romlds, szavatossag
lejarasat koteles az élelmezésvezetdnek jelenteni.

Kozvetleniil iranyitani €s ellendrizni a konyhalanyok munkajat.
Ellendrizni az elkészitett ételek mennyiségét, a megfézott adagok
kiosztasat, a moslék mennyiségét.

Koteles az ételeket idére és kivald mindségben elkésziteni.

Minden ételbdl talalas elétt ételmintas livegbe ételmintat eltenni koteles,
melyet hiitdszekrényben 48 oraig meg kell drizni.

Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai el6készités sordn az élelmiszerek
tisztitasakor minél kevesebb legyen a veszteség.

Kiosztas el6tt az ételek mindségét ellendrzi, az ételeket megkodstolja.

A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni amelyekkel a
kozvetlen felettese esetenként megbizza.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos feladatok:

Gondoskodnia kell a rabizott teriilet — a foldszinti f6z6konyha, az emeleti
talalokonyha, a mellékhelyiségek €s a raktarak - tisztasdgardl, rend;jérdl,
az egészségiigyi, az ANTSZ- és a HACCP - elbirasok betartasarol.
Ellenérzéskor egyiittmiikddni az Allami  Tisztiorvosi  Szolgalat
munkatarsaval, az észrevételeknek megfelelden azonnal intézkedni.

A konyhai higiéniai és egészségiigyi eloirdsokat betartani, a beérkezett
¢lelmiszer megtisztitdsardl a feldolgozason keresztiil a tarolasig.

Fokozott figyelmet kell forditani a talaloasztal, a vadgddeszkak, kések,
hiitégépek és a tlizhelyek tisztasdgara.

Naponta ki kell takaritani a konyhat, minimum kétszer felmosni a
kovezetet.

Havonta egyszer a konyhaldnyokkal kozOsen lemosni, ferttleniteni a
butorokat, leolvasztani és ferttleniteni a hiitoket.

Sturolassal intenziven meg kell tisztitani a f6zéshez hasznalt eszkdzoket.
Az éves nagytakaritds alkalmaval a konyha és a hozzatartozo helyiségek
takaritdsi munkainak elvégzése a konyhalanyokkal kozosen. A munka
iranyitasa.

Idészakos nagytakaritas a konyhalanyokkal egyiitt évente minimum
haromszor.
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e Az cldirasoknak megfeleléen a mosogatds elvégzése. A mosogatas
menete: a fehér edények mosogatasa harom fazisban. A fekete edények,
zoldségek, gylimolcsok mosogatasa a kijelolt mosogatoban.

e Mosogatas utdn naponta valamennyi mosogatd cseppmentes attorlése,
kisurolasa, fertdtlenitése. @A  mosogatdshoz hasznalt eszkozok
fertdtlenitése aztatassal vagy kif6zéssel.

e A HACCP —technologia utasitasai szerint kell végeznie a munk3jat.

e A napi, heti és éves takaritdsi Gtmutatdja alapjan végzi.

e A konyhai dolgozdék  higiénéjének, megfeleld, biztonsagos
munkakoriilményeinek  biztositasa, ellendrzése. Az egészségiigyi
alkalmassag vizsgalata, ellendrzése.

e A konyhai melegiizemi {lizemmdd fokozott baleset-megeldzési,
munkavédelmi szabalyainak betartdsa és betartatdsa.

e A konyhatechnikai eszk6zok, gépek berendezések rendeltetésszerinti
hasznalatanak biztositasa.

o Frtesiti az élelmezésvezetét a gépek, eszkozok javittatasarol és
karbantartasarol.

o FelelOs azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartézkodjanak.

Az intézményben csak az egészségiigyi koOnyvben igazolt érvényes
vizsgalatokkal rendelkezd személy dolgozhat, ezért meghatarozott
idészakonként koteles idében ismételni a sziirdvizsgalatokat. Evente részt vesz a
tidoszlird  vizsgalaton és a mindenkori egészségligylr alkalmassagi
kovetelményeket betartja.

Egyéb dltalanos szabdlyok:

e A munkaidd alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkadja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

o A gyermekek biztonsaga érdekében gondoskodik az ajtok, a kapu zarva
tartasarol.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan fogadja, majd a keresett
személyhez kiséri.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag vezetdi engedéllyel lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.
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A konyha zarasakor dramtalanit, és meggy6zodik arrol, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva. Sziikség esetén belizemeli a riasztot.

Az atadott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast a munkaidé megkezdése elott egy
oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesnek.

A szabadsag kiadasdnak idépontjat a dolgozd kérelme utdn a munkaltatd
hatarozza meg.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kivenni.

A munkavallalo jogai és kotelezettségei:

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.

A munkafegyelem betartésa.

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat erintd kérdésekben.
Amennyiben kérése, panasza van, elsOsorban a vezetOnek koteles
jelenteni.

A szolgalati ut betartdsa mindenki szamadra kételezo.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2018.

ovodavezeto munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakore: konyhalany

Munkavégzés helye: Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda ut. 7.
Szent Imre Altalanos Iskola Napkézi konyha Nagyréde, Fo 1t 10-12.

Munkaideje: 40 6ra/hét, naponta 06 - 14-ig.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az 6vodavezeto.

A munkakor célja:
A f6z¢s lebonyolitasa, az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.

Etkeztetéssel, fozéssel kapcsolatos feladatok:

A nyersanyagok elokészitése, kdzvetleniil a nyersanyagok mozgatasa, a
raktarbol a feldolgozoba, a feldolgozott nyersanyagokat a fozotérbe. A
beérkezett aru raktarba helyezése a specializacid szabalyai szerint
torténik.

Fizikai munkaval az é&tel eldkészitésében valod részvétel (az Osszes
elékészitd munka elvégzése, a sziikség szerinti tisztitds, darabolds stb.).

A készétel szétosztasa, a talalassal kapcsolatos teenddk elvégzése.

Az ¢ételhulladek 6sszegytijtése, tarolo edénybe helyezése.

Felelosséggel kezeli a konyhagépeket (f6z0iist, gdzzsamoly stb.).

A konyhai textiliak védéruhak mosasa, vasalasa.

Az ételszallitd gépkocsiba vald berakodas segitése.

A gyermekek korszerli taplalkozéasardl, az ¢lelmezés egeszségiigyi
kovetelmények teljes korii betartasardl gondoskodas.

Az ételek elkészitésekor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi és
fézéstechnologiai elveket alkalmazza, illetve koveti.

Az ételeket elkészitése mennyiségileg €s mindségileg megfeleléen az
ovoda napirendjében meghatarozott idore.

A napi fozési adagok elkészitése, az ételek elOkészitése a szakdcsnd
iranyitaséaval.

A sziikséges friss nyersanyag gazdasagos felhasznalasa.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartésa.

Az elkészitett ételek mennyiségének, a megf6zott adagok kiosztdsanak, a
moslék mennyiségének ellendrzése.
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Az ételek elkészitése 1dOre €s kivaldo mindségben.

Minden ételbdl talalas eldtt  ételmintat eltenni  koteles, melyet
hiitdszekrényben 48 oraig meg kell drizni.

Ugyelnie kell arra, hogy a konyhai elékészités sordn az élelmiszerek
tisztitasakor minél kevesebb legyen a veszteség.

Kiosztas eldtt az ételek mindségének, hdéfokdnak ellendrzése, az ételek
megkodstolasa.

Etelhordok megtoltése a higiéniai eléirdsok betartasa mellett.

A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni amelyekkel a
kozvetlen felettese esetenként megbizza.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos feladatok:

Gondoskodnia kell a rdbizott teriilet — a foldszinti f6z6konyha, az emeleti
talalokonyha, a mellékhelyiségek €s a raktarak - tisztasdgardl, rend;jérdl,
az egészségiigyi, az ANTSZ- és a HACCP - elbirasok betartasarol.
Ellenérzéskor —egyiittmiikodni az Allami  Tisztiorvosi  Szolgalat
munkatarsaval, az észrevételeknek megfeleléen azonnal intézkedni.

A konyhai higiéniai és egészségiigyi eloirdsokat betartani, a beérkezett
¢lelmiszer megtisztitasardl a feldolgozason keresztiil a tarolasig.

Fokozott figyelmet kell forditani a talaldasztal, a vagodeszkak, kések,
hiitégépek és a tlizhelyek tisztasdgara.

Naponta ki kell takaritani a konyhat, minimum kétszer felmosni a
kovezetet.

Havonta egyszer lemosni, fertOtleniteni a butorokat, leolvasztani és
fert6tleniteni a hiitoket.

Stroléssal intenziven meg kell tisztitani a f6zéshez hasznalt eszkozoket.
Az éves nagytakaritds alkalmaval a konyha ¢és a hozzatartoz6 helyiségek
takaritdsi munkainak elvégzése a szakacsno iranyitasaval kozosen a tobbi
konyhalannyal..

Id6szakos nagytakaritas évente minimum haromszor.

Az eldirasoknak megfelelden a mosogatas elvégzése a konyhdban és az
emeleti tdlalokonyhdn is. A mosogatas menete: a fehér edények
mosogatasa harom fazisban. A fekete edények, zdldségek, gyiimolcsok
mosogatasa a kijelolt mosogatdban.

Mosogatds utan naponta valamennyi mosogatd cseppmentes attorlése,
kisaroldsa, fert6tlenitése. @A  mosogatishoz hasznalt eszkozok
fertGtlenitése aztatassal vagy kifézéssel.

A HACCP —technologia utasitasai szerint kell végeznie a munkajat.

A napi, heti és éves takaritasi utmutatdja alapjan végzi.

A konyhai melegiizemi iizemmod fokozott baleset-megeldzeési,
munkavédelmi szabalyainak betartésa.
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A konyhatechnikai eszk6zok, gépek berendezések rendeltetésszerinti

hasznalata. Szakszerlien hasznalja az ételliftet.

o FErtesiti a szakacsnét, vagy az élelmezésvezetét a gépek, eszkozok
meghibasodasarol.

e A véddruha viselése kotelezd, tisztasaga a dolgozo feleldssége.

o Ekszer munkavégzés alatt nem viselhet§.

Az intézményben csak az egészségiligyi koOnyvben igazolt érvényes
vizsgalatokkal rendelkezd személy dolgozhat, ezért meghatarozott
idészakonként koteles idében ismételni a sziirdvizsgalatokat. Evente részt vesz a
tiidOszlird  vizsgéalaton ¢és a mindenkori egészségiligyi alkalmassagi
kovetelményeket betartja.

A konyhai egységhez tartozd iskolai napkodzi konyhdjdn az ott dolgozok
helyettesitését a munkaltatd (6vodavezetd) vagy az ¢€lelmezésvezetd utasitasa
alapjan ellatja.

Egyéb dltalanos szabdlyok

e A munkaidd alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkadja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értekeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

o Felelosséggel tartozik a konyha felszerelési targyainak megovasaért és az
¢sszerll takarékossag betartasaért.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

o A gyermekek biztonsaga érdekében gondoskodik az ajtok, a kapu zarva
tartasarol.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan fogadja, majd a keresett
személyhez kiséri.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag vezetdi engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

e A szabadsag kiad4sanak id6pontjat a dolgozd kérelme utdn a munkaltato
hatarozza meg.

e A szabadsagot az esedékesség éveében kell kivenni.

e Varatlan tadvolmaradast, hianyzast a munkaidd0 megkezdése eldtt egy
oréaval jelezni kell az 6vodavezetdnek, vagy a helyettesnek.

87/92



A munkavallalo jogai és kitelezettségei:

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa.

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

A szolgalati Ut betartdsa mindenki szdmara kotelezo.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra néz ve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Nagyréde, 2018.

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

ovodavezeto munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Munkakore: konyhalany

Munkavégzés helye: Szent Imre Altalinos Iskola Napkézi konyha
Nagyréde, Fo6 ut 10-12,

Nagyrédei Kastély Ovoda Nagyréde, Ovoda qit. 7.

Munkaideje: 40 6ra/hét, heti valtassal 7-15, illetve 9-17 oraig.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az 6vodavezeto.

A munkakor célja:
A napkozi konyhan az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

A készétel szEétosztasa, a talalassal kapcsolatos teenddk elvegzeése.

A napkozis gyermekeknek a tizdrai €s az uzsonna elkészitése.

Az ételhulladék 0sszegytijtése, tarold edénybe helyezése.

A konyhagépek eldirasnak megfeleld kezelése.

A konyhai textiliak védéruhdk mosasa, vasalasa.

Az ételszallitd gépkocsiba valo kirakodés segitése.

Az ¢élelmezés egészségiigyi kovetelmények teljes korti betartasarol
gondoskodas.

Az energiatakarékossagi szabalyok betartéasa.

Minden ¢ételbdl talalas elott  ételmintat eltenni  koteles, melyet
hiitészekrényben 48 6rdig meg kell érizni.

Kiosztas el6tt az ételek mindségének ellendrzése.

Az atvett aruk szakszeri taroldsa, kiosztasa. (foldesaruk, gylimolcsok
adagolas elOtti tisztitasa.)

Talalasi, takaritasi, hdmérsekleti naplok naprakész vezetése.

Napi létszam vezetése, jelentése a f6zOkonyha felé.

A fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel a
kozvetlen felettese esetenként megbizza.
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A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos feladatok:

e Gondoskodnia kell a rabizott teriilet — a konyha, az ebédld, a
mellékhelyiségek és a raktdrak - tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi,
az ANTSZ- és a HACCP - el6irasok betartasarol.

o Ellenérzéskor egyiittmiikddni az Allami Tisztiorvosi  Szolgalat
munkatarsaval, az észrevételeknek megfelelden azonnal intézkedni.

e A konyhai higiéniai és egészségiligyi eldirasokat betartani, a beérkezett
¢lelmiszer megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolasig.

o Fokozott figyelmet kell forditani a tdlaldasztal, a vagodeszkak, kések,
hiitdgép ¢és a tlizhely tisztasagara.

e Naponta ki kell takaritani a konyhdt, minimum kétszer felmosni a
kovezetet.

e Havonta egyszer lemosni, ferttleniteni a butorokat, leolvasztani és
fert6tleniteni a hiitot.

e Az éves nagytakaritds alkalmaval a konyha és a hozzatartozé helyiségek
takaritasi munkainak elvégzése.

e Iddszakos nagytakaritas évente minimum haromszor.

e Az ecldirasoknak megfeleléen a mosogatas elvégzése a konyhaban. A
mosogatas menete: a fehér edények mosogatasa harom fazisban.

e Mosogatas utdn naponta a mosogatd cseppmentes attorlése, kistrolasa,
fertotlenitése. A mosogatashoz hasznalt eszkozok fertdtlenitése aztatassal
vagy kif6ézéssel.

e A HACCP —technoldgia utasitasai szerint kell végeznie a munkajat.

e A napi, heti és éves takaritasi iUtmutatdja alapjan végzi a takaritést.

e A konyhai melegiizemi iizemmdd fokozott baleset-megeldzési,
munkavédelmi szabalyainak betartsa.

o FErtesiti az 6vodavezetSt, vagy az ¢élelmezésvezetdt az eszkozok
meghibasodasarol.

Az intézményben csak az egészségiligyi konyvben igazolt érvényes
vizsgalatokkal rendelkezd személy dolgozhat, ezért meghatarozott
idészakonként koteles idében ismételni a sziirdvizsgalatokat. Evente részt vesz a
tidOszlird  vizsgélaton ¢és a mindenkori egészségiligyi alkalmassagi
kovetelményeket betartja.

A kézponti konyhan a Kastély Ovodéaban helyettesit a munkaltato (6vodavezetd)
vagy az ¢lelmezésvezetd utasitdsanak megfelelden.

Egyéb dltalanos szabdlyok
e A munkaidé alatt maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.
e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.
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e Munkdja sordn az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felel0sséggel tartozik.

o Felelosséggel tartozik a konyha felszerelési targyainak megovasaért és az
¢ésszerli takarékossag betartasaért.

e Munkavégzés alatt Dbetartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e A biztonsag érdekében gondoskodik az ajtok zarva tartasarol.

e Heti étlap és allergén tabla kihelyezése.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag vezetdi engedéllyel, utcai
ruhédban lehet.

e Munkaidd alatt munkaruha viselése (cipd, kopeny, sapka) kotelezd.
Ekszer viselése nem megengedett.

e Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden
nem lehet dohanyozni.

e A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo kérelme utan a munkaltatd
hatarozza meg.

e A szabadséagot az esedékesség évében kell kivenni.

e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast a munkaidé megkezdése el6tt jelezni
kell az 6vodavezetonek, vagy az ¢lelmezeésvezetOnek.

A munkavallalo jogai és kotelezettségei.:
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
e A munkafegyelem betartésa.
e J6 munkahelyi légkor alakitasa.
e A szolgalati ut betartdsa mindenki szamadra kotelezo.

A munkakéri leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a
munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nagyréde, 2018.

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

ovodavezeto munkavallalo
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