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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. ¢évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
modositasarol

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az adllamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

® 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

® 2023.¢évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.31.) Kormanyrendelet a pedagdégusok 1) életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

® 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

® 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIIL torvény az informécids onrendelkezési jogrol €és az
informécioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

® Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIIL
torvény

® Az Oktatéasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV.26.) Kormanyrendelet

e 2/2005.(III.1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelveirdl

® 1993, ¢évi XCIII. térvény A munkavédelemrol



e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

e 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatair6l

e 1991.¢évi LXIV. térvény a gyermek jogairol

® 1993.¢vi IIl.torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

® 15/1998.évi( IV.30. ) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl.

e 1/2000. (I. 7 ) SZCSM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtd
szocidlis intézmények szakmai feladatairol és mikddésiik feltételeirdl.

e 9/2000 (VIIL. 4 ) SZCSM rendelet: a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl. Modszertani
levél a bolesddei gondozas nevelés minimum feltételeirdl és a szakmai
munka részletes szempontjairdl.

e 132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak
egyes kérdéseirdl

e 48/2012. XIL.12.)) EMMI rendelet a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokrol, a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekrél ¢és a pedagogiai-szakmai  szolgaltatdsokban  valo
kozremiikodés feltételeirdl

® Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011.(XI1.30.) Kormanyrendelet
e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

® Az Europai Parlament és Tanacs 2016/679 adatvédelmi rendelete
(GDPR)

® A pedofil blinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasardl szolo
2021.LXXIX. torvény

e 37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol szol6 EMMI rendelet

® Gyongyhaz Ovoda Bolcséde és Konyha intézményének alapitd okirata

e Fenntartoi rendeletek, nevel6testiileti hatarozatok, vezetoi utasitasok
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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikkddésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

LUKACSHAZI GYONGYHAZ OVODA, BOLCSODE és KONYHA

nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) készitette:

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Lukacshazi Gyongyhaz Ovoda, Bélcsdde és Konyha
mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A SZMSZ a Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LI torvény a
pedagoégusok uj életpalyajardl, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol, és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden hatarozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, belsd
¢s kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ-t a fdigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el (és a) fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan idére szo6l.
Véleményez6 férum: az 6vodai sziiléi szervezet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: a foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet
Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan ( https://www.gyongyhazovoda.hu)kézzé kell
tenni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

e Az intézménybe jard gyermekkodzosségre, sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az intézmény teriiletére.



e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd —
intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok:

Alapit6 okirat

Szervezeti és Muikodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Eves pedagdgiai munkaterv

Haézirend ( 6voda, bolcsode )

Gyakornoki Szabalyzat

L.

AZ INTEZMENY ADATAI

1. A koltségvetési szerv neve: Lukdcshdzi Gyongyhdz Ovoda, Bilcséde és Konyha
2. OM azonosito: 202173
3. A koltségvetési szerv székhelye: Lukdcshdza, Nagycsomotei u. 8.

Telephely: Bolcsbde,: Lukacshaza, Nagycsomotei u. 24-26.

Talal6 konyha: Gyongyosfalu, Kossuth L. u. 41.

4. A koltségvetési szerv tipusa: kozos igazgatast koznevelési intézmény
5. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 423320
6. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

Ovodas kora gyermekek gondozasa, nevelése, iskolai életre valo felkészitése,
ellatottak napkozbeni étkeztetése

Altalanos iskolas gyerekek napkozbeni étkeztetése

A Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011.évi CXC.torvény 4.§ 13. pontja alapjan az
ovoda biztositja a kiilonleges banasmodot igényld gyerekek koziil:

beilleszkedési, tanulasi , magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek nevelését,
aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal kiizd, személyiségfejlodése
nehezitett

sajatos nevelési igényl gyermekek koziil az értelmi vagy beszédfogyatékossaggal
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermekek nevelését

ovodai fejlesztd programot valdsit meg a hatranyos €s halmozottan hétranyos
helyzetli gyerekek szdmara

intézményen kiviili gyermekétkeztetés hatranyos, illetve halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek sziinidei étkeztetése

szocialis raszorulok étkeztetése

kezeli az intézményben 1évo zdldtertiletet,
gyermekek napkozbeni elldtdsanak keretében bolesddei ellatas

Szakmai alaptevékenységek

‘ 049010 ‘ Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek




066010 | Zoldterulet kezelés

091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 | Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 | Ovodai nevelés, ellatas mitkodéi feladatai

096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 | Gyermekek bolcsddében €s mini bolesédében torténd ellatasa

104035 | Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 | Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatdsat biztositod intézményben

104037 | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 | Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

7. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Cdk, Gyongydsfalu, KoészegdoroszIo,
Koészegpaty, Lukdcshaza, Nemescso, Pusztacso kozségek kdzigazgatasi terlilete.

8. A gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldan
miikodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Lukacshazi Koézos Hivatal 9724
Lukacshaza, Szombathelyi u. 2. mint 6nalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv
latja el.

9. A koltségvetési szerv alapito szerve:
Lukacshazi Ovodafenntartd Tarsulds

10. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 1989.01.01.

11. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Lukacshazi Ovodafenntartd Tarsulas
9724 Lukacshdza, Szombathelyi u. 2.

12.. A koltségvetési szerv fenntart6 és miikodtetd szerve:
Lukacshazi Ovodafenntartd Tarsulds
9724 Lukécshaza, Szombathelyi u. 2.

13. A koltségvetési szerv szamlaszammal kapcsolatos adatai:

o akoltségvetési szerv szdmlaszama: 11747051-15423328

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP

e a szamlavezetd pénzintézet cime: Kdszeg, Kossuth L. u. 8.

e akoltségvetési szerv adoszama: 15423328-2-18
A szerv éltalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 0©nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 06nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

14. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok
Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.




Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
52016 torvény és végrehajtasi rendeletei, Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagogiai program, illetve A Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
hatarozza meg.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4 6vodai €s 2 bolcsddei (1 egység)

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 120 6vodas, 26 bolcsddés

Az oOvoda és a bolcs6de szakmai tekintetben o©Onallo. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdogusok és sziildk is.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

15. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A koltségvetési szerv ¢épiilete az Onkorményzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitod szerv altal jovadhagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtisat a Lukacshdzi Onkormdnyzati Hivatal 6ndlldan miikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatilyos Egylittmiikodési
megallapodas alapjan kell elvégezni.

17. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a vezetd helyettes irja ala



Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

II. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az Lukacshazi Gyongyhaz Ovoda, Bolcséde és Konyhat a féigazgaté iranyitja, mint
magasabb vezetd beosztasii kdznevelési foglalkoztatott. Munk4jat a fenntartd, valamint az
intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakdri leirasat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolecsonds egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

1. A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK
JOGVISZONYA:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LI tv. alapjan)

kozalkalmazott (a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. tv. alapjan)
Koznevelési dolgozd — munkaviszony ( @ Munka Torvénykonyveérdl szo16 2012. évi tv. )
megbizasos jogviszony ( a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv alapjan)



2. INTEZMENYVEZETES SZERKEZETI FELEPITESE

Foigazgato
Bolcsodei szakmai vezetd  FOigazgatd helyettes Ovodatitkar ~ Elelmezésvezetd
Kisgyermeknevel 0k Ovondk Konyhai dolgozok
Bolcsddei dajka Pedagogiai munkat kozvetlen segitok

Gondnok



3. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA:

Az intézmény ¢€lén a fOigazgatd all. A fOigazgatd felett a munkaltatdéi jogokat az
Ovodafenntart6é Tarsuldsi Tanacs Elndke, az intézményben a munkaltatdi jogokat a foigazgatd
gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

4, A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

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

4.1 A munkakori leiras tartalmazza

A munkavallal6 foglalkoztatéasi jogviszonyat

A munkavégzés helye, a munkakdr megnevezését

A munkaiddt, a kozvetlen felettes meghatarozasat, helyettesitésének szabalyait
A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

A munkavallaléra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat

A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat

Détum



III. A LUKACSHAZI GYONGYHAZ OvoDA, BOLCSODE £S KONYHA
KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE

1.1 A nyitva tartas rendje

A nevelési év szeptember 1-t0l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nyitvatartasi idé: napi
10,5 ora, 06.30-17.00 oraig.

A nevelési év helyi rendjét a nevel6testiilet hatarozza meg és a munkatervben rogziti.

Az intézmény hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszdma jelentésen csokken, a teljes nyitva tartds alatt
ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.(Ovoda 15 6 alatt, boleséde 14 £ alatt)

Az intézmény ilizemeltetése a kardcsony és ujév kozotti napokon illetve a Lukacshazi
Ovodafenntartd Tarsulas altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Nydari zarva
tartas idopontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 8-72 drdig a hivatalos
igyek intézésére iigyeletet kell tartani.

A nyari munkaid6 beosztast a szabadsagok figyelembevételével a féigazgatd helyettes késziti
el.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idGtartamat
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6épontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért a vezetd a felelds.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,



hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az intézmény vezetdje felelés a dolgozd
munkaidejének nyilvantartasdért. Az ovoda belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan,
illetve a jelenléti iven a dolgozé havonta kdoteles nyilvantartani kdtelezd €s kotelezd orajan
feliili munkaidejét:

- neveléssel, oktatassal lekotott munkaidot,

- eseti és tartos helyettesités idejét,

- szabadsag, betegszabadsag, valamint az egy¢b tavollétek idejét

- Tlgyeletet és készenlétet

Dolgoz6k munkaidejének alakuldsa:

Féigazgato: kotetlen munkarend, kivéve heti 10 ora kdtelezé csoportban toltendd 1d6
Féigazgato-helyettes: kotetlen, kivéve heti 24 6ra csoportban toltendé kotott munkaidd,
Ovodapedagégus: heti 32 6ra kotott munkaidé és 8 ora szabad felhasznalast idS. A szabad
felhasznalasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni. A
munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, melyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelés-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a
szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Ovodatitkar: kotott munkarend, 40 ora /hét

Pedagogiai asszisztens kotott munkarend, 40 6ra /hét, ebbdl 35 ora csoportban téltendd idd, 5
ordban mas egyéb neveléssel 0sszefliggd feladat intézményen beliil

Ovodai dajka: k6tott munkarend, 40 6ra/hét

Bélcsodei kisgyermekneveld: heti 35 ora csoportban toltendd, a tobbi ora szabad felhasznalasa
1d6

Boélesodei dajka: kotott munkarend, 40 ora/hét

Elelmezésvezetd és konyhai dolgozok: 40 ora /hét

Részmunkaidds konyhalany: 20 6ra/hét

Gondnok, karbantarto: 20 ora/hét

A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgatd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkéabol
valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni a féigazgato-helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdje, illetve a helyettes eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajdban meg kell jeleniteni. A
megvalosulés ellendrzéséért a vezetd a felelds.

1.3 A vezetéok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, a fdigazgato
helyettesitése



Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat.
A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed Ki.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, miatt hianyzik a
foigazgato, ugy a helyettesitést a foigazgato helyettes jogosult elldatni és intézkedni.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A foigazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az arra kijelolt
dolgozo latja el a féigazgatd altal adott megbizas alapjan. Ennek hianyaban a legmagasabb
gyakorlati évvel rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus latja el.

1.4 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és  Ovondnek,
kisgyermeknevelonek feliigyeletre 4atadasdhoz, valamint a kisérd tavozasahoz
szlikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl, kisgyermeknevel6tdl valo atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tdvozashoz sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartéozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kkell a tartéozkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselonek az értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.

¢ A meghivottaknak valamely rendezvényén val6 tartézkodéasakor.



Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az intézménybe érkez6t fogadd alkalmazott az illetdt az 6vodatitkéri szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
féigazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az Ovoda
foigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, bolcsddei csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére a foigazgato €s helyettes engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

e Belépésiiket kotelezé6 modon jelezni kell a foigazgatonak
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- ajatszénapokon
- Unnepkorokhoz kotdédé gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda intézmény dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor
(jaték, tisztitdszer, konyv...)
e A benntartdzkodas a vezetd és helyettes altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

2. AZ INTEZMENY DOLGOZOI STUKTURAJA

2.1. A foigazgato jogkore, felelossége

Az intézmény ¢élén a féigazgatd all, mint magasabb beosztasti koznevelési foglalkoztatott. A
vezetdi megbizas feltétele az intézménytipusnak megfeleld felséfokti végzettség,
intézményvezetdi pedagogus szakvizsga. A fOigazgatd munkakdri leirasat a Lukacshazi
Ovodafenntarté Tarsulasi Tanacs Elnoke késziti el.

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

A foigazgatod az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetéen a
szakmai munkérol, a miikodés helyzetérdl.

A fOigazgaté munkdjat a foigazgato helyettes, a bolcsddei szakmai vezetd, az ovodatitkar ¢€s
az élelmezés vezetd segiti.

Az foigazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az isazgato felelossége




(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, fenntartdé altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikddésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellenOrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja_

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséaért,

C) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
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f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmtikddésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

2.2 Foigazgato-helyettes feladatai

A féigazgatd feladatait a foigazgatd-helyettes kozremiikodésével latja el. Megbizasat a
neveldtestiilet véleményének kikérése utan a féigazgatd adja hatarozott idore.

A foigazgato-helyettes a foigazgatdt annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti. Ez a
figazgato-helyettes munkakori leirasdban megtaldlhato.

A foigazgatohelyettes feladatai:
Vezet6i tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. A fOigazgatd-helyettes munkakori leirdsat a
foigazgatd késziti el. A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a pedagoégusokat €s a neveldomunkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottak munkd;jat.
Felelds:

e A pedagogusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért,

tevékenységlik ellendrzéséért és értékeléséért.

e A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.

e A s7iildi szervezet miikddésének segitéséért.

e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasdért ¢és nyilvantartdsanak vezetéséért,

elszdmolasaért.

e A helyettesitési beosztas elkészitéseéért.

e A szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.
Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
Csoportok adminisztraciés munkajanak idénkénti ellendrzéséért.
Uj kollégak befogadéasaért.
A gyermekbalesetek megeldzéséert.
A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéseéert.
A gyakornokok felkészitéséért.
Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordindladsaért ¢€s irdnyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Osszegzett iddszakos beszamolojat a nevelési értekezleten a neveldtestiilet tagjaival
megosztja.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti jog: a helyettesitési rend szerint €és a féigazgatd megbizasa alapjan képviselik az
intézményt kiilsd szervek elott.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:



e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

2.3 Bolcsédei szakmai vezeto feladatkore:
Kozremiikodik:
e abolcsdde értékelési rendszerének miitkddtetésében
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében
e a gyermekbalesetek megeldzésében
e neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében
e az ovodaval valo egyiittmiikodésben
a bolcsddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban
a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban
a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaban
az igazgatasi feladatok ellatdsdban
a szlilok részére az intézményt érintd kdzérdekil informéciok atadasaban
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van
o felelds a gyermekvédelmi tevékenység koordindlasdért a veszélyeztetett és
halmozottan hatranyos gyermekek estében
o végzi a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos egytittmikodést

2.4 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje
Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a helyettes a kovetkezdk szerint:
- teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt annak tavolléte esetén,
- a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosult kiilon felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézményt.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzhatja 4t:
A képviseleti jogosultsag korébdl
e az intézmény szakmai képviseletét a foigazgatd-helyettesekre.
A munkaltatoi jogkdrébol
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését ¢és ellendrzését az igazgatohelyettesekre, a
tagintézmény-igazgatokra.

A vezet6i értekezlet feladata:

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, aktudlis és konkrét

tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket a foigazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
A fOigazgatd helyettes és a bolcs6de szakmai vezetdje az eld6készitd munkadban a sajat
intézménylik probléma- és feladatrendszerét képviselik. Az intézmény vezetdségének a tagjai
a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatokat is ellatnak.



2.5 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel ok
e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, pedagogiai asszisztens,
ovodatitkar
o ¢lelmezésvezetd, szakacsndk, konyhai kisegitok, karbantartd

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — a féigazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések
forumok
rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6é dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

2.6 Ovodapedagogusok (8 6):
Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, munkatervnek, illetve sajat
iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondmidja, hogy a nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket €s szakmai anyagot.
Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) tdjékoztatast ad a sziilok
szamara

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli a féigazgatoval.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelz0 rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:



minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciodt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat, képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az évodai nevelés teljes idoszakara kiterjeddéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

a foigazgato kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegezése
statisztikak hatariddre torténd elkészitése

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

szllbi értekezleteken jegyzokonyvet készit

digitalis adminisztracio kezelésének elsajatitasa, naprakész vezetése

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelOtestiiletnek.

2.7 Kisgyermeknevelé6 (4 £6):

Feladata:

Szakszerlien, az érvényben levé moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolecsddei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleléek legyenek. A csoportszobdt otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb modon megvaldsitja — a mddszertani levél utmutatisa
alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és
tart., tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodéseérdl

Napra készen vezeti a digitalis dokumentaciot, nyilvantartasokat

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfelelden
legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

A tudomasara hozott informaciot titokként kezeli.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atéltézve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagodgiai program szellemiségét.



2.8 A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok (NOKS) :

Felettilk az 4ltalinos munkaltatdi jogokat a fdigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

2.8.1 Pedagogiai asszisztens (1 6)

Feladata:

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja

Az 6vodaban olyan id6épontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
jelzi az 6vodavezetd felé.

Munkaidg alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Az 6voda targyait, eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijeldlt csoportban az udvarra indulés elétt és a levegdzés utan a mosddban €s az
oltozkodesben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan részt vesz, az ételek kiosztasdban
kozremiikodik.
Sziikség szerint feliigyel a gyermekcsoportra
Segit az altatdsban, az alvo gyermekcsoportokra sziikség szerint feliigyel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit

( orrtorlés, vécé-hasznalat, ruhacsere, stb. )

Szervezési feladatok:

Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban az dvodavezetd €s a csoportban dolgozo 6vond Utmutatdsai alapjan részt
VesZ.

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

Ovodan kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétékra stb. kiséri a gyermekeket. Tevékenyen részt vesz a gyermek
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsdban (személyes élettér,
kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Részt vesz az 6vodan beliili, illetve kiviili szabadidds programok szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).



Feliigyeli, segiti a gyereket a szabadidds tevékenységben, egyezteti az
ovodapedagdgussal a foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a csoportszobat a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik az
ovodapedagdgussal a foglalkozasokon az altalanos jellegli oktato, neveld munkéban.
A pedagégus iranyitasaval kozremiikodik a gyermekfejlesztd, korrekcids

tevékenységben.
oA gyogypedagogus utmutatasai alapjan egyénileg foglalkozik a kijelolt gyermekekkel.

Egyiittmiikodeés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondhoz iranyitja.

A tudomaésara hozott informaciot titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedésével példat mutat.

Ko6z06s 6vodai programokon a més csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

Elvégzi a vezetd alkalmi megbizatésait.

Hianyz6 felnétt estén a kijeldlt csoportban besegit.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el0készitd tevékenységre
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoportszobat otthonosséd alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb mdédon megvalositja a moddszertani levél utmutatisa
alapjan.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek
feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

A tudomaséra hozott informaciot titokként kezeli.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltozve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.

2.8.2 Dajka (4 6vodai+ 1 bolcsédei):

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,



tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertozésveszEly elkeriilése

e Munk4jat a gyermek 6vodai, illetve bolcsddei napirendjéhez igazodva az 6vondk,
kisgyermekneveldk iranyitasa mellett szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalméval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott novények napi gondozéasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas, bolesddés gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a
szul6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdsara jutott pedagogiai
informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozoék a gyermekekrél a sziildknek
tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz, kisgyermeknevel6hoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd a két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
vezetd, ill. helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,.

2.8.3 Ovodatitkar (1 f6):

Felette az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A nevelbtestiilettdl és a
dajkdk kozosségeétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata els@sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese a féigazgato.

Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet..



Felel6séggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartdst, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el6készitést, stb.
Az intézményre érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szlikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €¢s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi a féigazgatd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Ebéd, ¢és egyéb téritési dijak szamldzasa, beszedése. A befolyt Osszeget a
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

a téritési dijak kezelésére
az uigyiratok vezetésének kezelésére

2.9 Intézmény egyéb dolgozoi
Elelmezésvezeté (1 f6):

Feladata:

a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,
az étlapot a korszerl taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott
¢élelmezési normat,

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

feliigyeli az ételek mindséget, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat €s
kiosztasat, a mennyiségi, ¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezOkrdl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

a fészakaccsal egyiitt iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosuldsat,

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkd;at,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét,

beszedi az étkezési téritési dijakat €s elszamol a pénztar felé.

bolcsddei ellatas megszervezése, ellatasa



Felelos:

J az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

. az elszamolasok helyességéért, az ¢lelmezési norma betartasaért,

. a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

o a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

o a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

o a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezeto belso ellenorzési tevékenysége keretében:
e akonyhai felhasznalas ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan
az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
a konyhai technol6gia betartasanak ellendrzése,
a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,
védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése,

A feladatok elldtdsa teljes koriien fenndll az iskolai, ovodai, munkahelyi, vendég étkeztetés
és a szocidlis étkeztetés tekintetében.

Felelosségi korok:
o Az ¢lelmezésvezetd felelds a feladat és hatdskorében, valamint a sajat munkakorében
felmertil6 feladatok elvégzéséért.
e A kapott utasitasok €s a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén
beliil felmertil6 allando és iddszakos feladatokat.

Titoktartas:

e Tevekenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett €rtesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakore
betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

2.10 Karbantarté (1 f6):

A karbantart6 feladata, kotelessége az 6vodai neveld-oktatd munka technikai szintii segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
Munkakori feladatai:

e Munkdjat a fé1gazgato irdnyitasa alatt végzi, akinek feleldsséggel tartozik.

o Ellatja az 6voda, bolcsdde, konyha teriiletén a sziikséges karbantartasi feladatokat,
valamint tisztan tartja az épiiletekhez tartoz6 udvart, kdrnyezetet.

Nyari iddszakban z6ldndvényzet apolasa, nyirasa, ontdzése

Naponta rendben tartja a homokozot, jardat

Téli idészakban eltakaritja a havat, biztositja a kdzlekedési utak jarhatosagat.
Anyagigényét elozetesen egyezteti a foigazgatoval.



e Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokért.

e Nagytakaritas alatt segitséget nyq;jt a takaritasnal.

e Az intézmény tulajdonat képezo targyat, eszkozt az 6vodavezetd tudta  nélkiil
senkinek nem adhatja oda.

e A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt,
karbantartashoz tartozé feladatokat, melyekkel a féigazgaté megbizza.

e Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként kezelni,
megorizni.

e Sziikség esetén az intézmény mas jellegli munkajaba is besegit.

3. A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelltestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, és kisgyermekneveloként
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény
tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a koznevelési
torvény €s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
sz016 torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. Tovabba az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezod és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
a) az 6vodai pedagodgiai program, bolcsddei szakmai program elfogadasa,
b) az SZMSZ clfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) a fOigazgatoéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

3.1 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozéasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.



A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte.

Az intézmény rendes nevelotestiileti értekezleteit a munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezletet a féigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az intézményi munkdra iranyul6 atfogd elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A féigazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a
nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd akadéalyoztatisa esetén a helyettes latja el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet a féigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbseéggel hozza.
A fbigazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.



Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢&s fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasar6l) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre

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

e A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelGtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményben az egyes feladatok ellatdsara munkacsoportokat hozunk létre.

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezet6je hozza létre, arrol
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
féigazgato bizza meg

- A munkacsoport figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak teljesiilését, és
szervezi a folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

- A csoport vezetdjét a féigazgato kéri és bizza meg.

3.5 Szakmai munkak6zosségek

Az ovodapedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre.

A szakmai munkakozOsség tagjai sajat maguk alakitjak ki miikodésiik szabélyait, valasztanak
maguk koziil szakmai munkakozosség vezetot, akit a féigazgatd biz meg hatarozott idore, egy
nevelési évre. A szakmai munkakdzosség sajat munkaterv alapjan dolgozik, mely az
intézményi munkaterv melléklete.

A munkakozosség vezeto feladata:

- a munkakozosség munkatervének Osszeallitdsa, jovahagyasra javasolasa

- megbeszélések, osszejovetelek, bemutatd foglalkozasok, eldadasok szervezése

- munkakozosség munkéjanak koordinéléasa, feladatok kiosztasa a tagoknak, ellendrzés



-ij modszerek keresése, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele, a kollégak neveld-oktatd
munkajanak szakmai segitése

- tovabbképzési lehetdségek figyelése

- javaslatok tétele a munkakozosség eszkozigényének javitasara

- 0sszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s az intézmény vezetdsége kozott

- beszamol a munkako6zdsség munkajarol a neveldtestiiletnek, illetve év végén irasban értékeli
azt

A munkakozosség vezeto felelossége:

- ellendrzik a munkakozosségi tagok munkdjat, az litemterv szerinti eldrehaladast és az
eredményességet,

-hidnyossagnal intézkedést kezdeményeznek az igazgato felg,

-javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazisara,
kitlintetésére,

-felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

4. SZULOK KOZOSSEGE:
A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi

szervezetet hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,

munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarél és képviseletérol sajat

maga dont.

Az 6vodaban a sziildi kozdsség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,

amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikddésérdl szo6l6 rendelet arra egyetértési

vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tajékoztatassal kapcsolatos

szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden szintén a

rendelet biztosit jogot.

A sziil6i kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
- asajat mikodési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban.

4.1 A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa



Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az e korbe tartozo {ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az 6vodai Sziiléi Kozosség feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly ¢és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval: segitse az intézmény
haté¢kony mitkddését, timogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az

ovoda tevékenységének eredményességét.

4.2 A sziildi szervezet és a foigazgato, foigazgato-helyettes kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja:

Az intézmény szintl sziilé1 szervezet vezetdjével a foigazgatd €s a helyettes a csoportszintii
iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadésaval torténhet.

A vezetdk a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatjadk az intézményben folyo
nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus,
illetve a kisgyermekneveld tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus és a kisgyermekneveld a
csoport sziild1 szervezetének képviseldjét rendszeresen tajékoztatja.

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

Kapcsolattartas formaja:
e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,



e irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

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

e a sziléi szervezet nevére szOlo levelek bontas nélkiili atadédsa az érintett
személyeknek,

e a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.A sziiloi
szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra
hozni.

Az egyiittmikodés ¢és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

e Kozvetlenill rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

e Intézményen beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositdsa.

Az Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az intézmény belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

IV. KULSO KAPCSOLATOK:

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

1. ALTALANOS ISKOLA

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival.
A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmitkodés kialakitasa.
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, helyettese és az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziildi értekezlet.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlesonds részvétel

o ¢rtekezletek



Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

2. AZ OVODA, BOLCSODE VEDONOJEVEL, GYERMEKFOGASZATTAL VALO
KAPCSOLATA:

Kapcsolattarté: az intézmény foigazgato helyettese

A feladatellatasra sz616 megallapodast a fenntartd jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: A védénd a gyermekek egészségligyi ellatasat az intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint egyiittmiikddve végzi. Segiti a pedagdgiai programunk
részét képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztését, a gyermeket veszélyeztetd
bantalmazasok a megel6zését.

A Kkapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

3. TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS
B1ZOTTSAGGAL, ES A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL VALO
KAPCSOLATTARTAS:

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje,
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcesolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szulo1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e a fOigazgatd, konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgélatra
kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden logopédus és ovondk jelzése
alapjan sziikség szerint.

4, GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattarto: foigazgatd helyettes,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.



a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés - az oOvoda, bolcsdde képviseldjének részvételével a szolgalat
felkérésére,

o ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének ¢és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatirozasat az 6voda és a bolcsdde

nevelési programja tartalmazza.

5. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattarto: a fdigazgatdja, ¢és helyettese ¢€s az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen beliill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

6. GYONGYHAZ ALAPITVANY KURATORIUMA

Kapcsolattartd: féigazgato

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajar6l folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

7. EGYHAZAK ES INTEZMENY KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel a féigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg.

Az 6voda intézmény biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i
szervezet véleményét.

Az intézményben szervezett hitoktatds szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

8. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS
Kapcsolattarté: foigazgato



A kapcsolat tartalma: Az 6évodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznélata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
PSZSZ munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéldsarol olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatds felhaszndldsdnak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdanyt informacié igénye kielégithetd legyen.
A f6igazgato feladata, hogy minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

V. ABELSO ELLENORZES RENDJE:

1. Az INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK MEGSZERVEZESEERT,
RENDSZERENEK KIALAKITASAERT AZ INTEZMENY VEZETOJE A FELELOS.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, mlveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, €és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

1.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a



pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa. A Pedagodgiai Program az éves Munkaterv
koherenciajanak vizsgalata.
A belso ellendrzeés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény vezetdi szdmdra az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran elotérbe kell keriiljon a segitségnyujtas, egyiitt gondolkodas,
0sztonzes.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az oOvoda, és a bolcsdde pedagogiai munkajanak jogszerii (a
jogszabalyok, az orszagos 6vodai program, valamint a helyi pedagogiai program,
illetve a Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabdlyai altal eldirt) mikodését.
Segitse el0 a pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az igazgatésag szamara megfeleld0 mennyiségli informéciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a mitkodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

1.2 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENGRZESENEK FORMAI:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenorzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

1.3 KIEMELT SZEMPONTOK A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESE SORAN



e a pedagdgusok, kisgyermekneveldk ¢és a neveldmunkat segitd alkalmazottak
munkafegyelme.
e aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az ovond-gyermek, dajka- gyermek, kisgyermeknevel-gyermek, pedagogiai asszisztens-
gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus, kisgyermekneveld
egyénisége, magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e agyermekek fejloddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e afdigazgato
e a foigazgatd helyettes
e sziil6i szervezet

Féigazgato:

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl feljegyzést készit, amelyet ismertet az d6vodapedagogussal, az
alkalmazottal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaro értekezletén a foigazgatd értékeli a pedagodgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A
féigazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

Foigazgato helyettes:
e Tanfeliigyeleti ellendrzést megel6z6 hospitalas, dokumentalas
e Mindsitd eljaras soran sziikség esetén részvétel a bizottsdg munkajaban.
e Részvétel a koznevelési foglalkoztatottak mindsitd eljarasaban, szobeli értékelés..

Ovodapedagégusok:

e ¢vi egy alkalommal beszamol neveld-fejleszté tevékenységérdl, a pedagogiai
munkaterv kiemelt feladatanak megvaldsitasarol.

2. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE



Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindség
informaciot a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

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

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatéra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo

VI. EGYEB, MUKODES REDJERE VONATKOZO ALTALANOS
RENDELKEZESEK:

1. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepek

A hagyomanyok {innepek, 4apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira &polasait A felnott
kozosségekben hozzjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
Az tlinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan a Pedagdgiai Programja
tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiillet az ¢€éves munkatervében hatdrozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.



Hagyomanyok
e A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, kozremiikodésiik révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények

e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait

e a felndtt dolgozdkat

e asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

e az intézmény belsd dekoricidjaval
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&polasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyito tandcskozas:
Az alkalmazottak és a vezet6k részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 31.
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagbgus nap
kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalmaval:, Anyak napja

e Karacsony

e Tanévzaro, ballagés

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Sziiret, Marton-nap, Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, idések kdszontése,
farsang, marcius 15-e, hisvét, husvéti kreativ déleldtt, anyak napja, gyermeknap, iskoldba
1ép6 gyermekek blicstinapja, stb.

Az tlinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok kezdeményezésére

csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, Fold

Vilagnapja, stb

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

Sor.



2. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

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

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

3. Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Mikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Ovodai, bolcsddei Pedagégiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Ovodai, bolesédei Hazirend
e Ovodai,bdlcsédei éves Munkaterv
A dokumentumok az intézmény hazirendjének kivételével nyilvanosak.

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az intézmény vezetdjénél,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése a foigazgatd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddeési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e afdigazgatod

e KIR

e Intézmény honlapja
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.



Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek a fdigazgatotol, vezeto-
helyettesétdl és a csoport Ovodapedagogusaitol, kisgyermekneveldktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a szildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato a foigazgato- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyu;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

A Hazirend nem nyilvanos, csak az intézménnyel jogviszonyban allok ismerik meg. Az
intézmény honlapjara nem kertil fel.

Ezért az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsd sziildi értekezletén
tajékoztatast adnak a hazirendrél. Az uj beiratkozo kiscsoportos és bolcs6dés koru gyermekek
szlileinek a beiratkozaskor a Hézirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd
alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az Eves munkaterv elhelyezésre keriil az 6vodai,
bolcsddei neveldi szobaban is.

A koznevelési torvény és annak végrehajtidsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
o 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajekoztato,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fdére megallapitott dijak
mérteket, a fenntartod altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmaz6é — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.



229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e kisgyermekneveld,

e pedagdgiai asszisztens,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az d6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A féigazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelen
oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: foigazgatod

A pedagogiai program a szililok szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzéaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k a beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4, A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO JUTALMAZASRA VONATKOZO
SZABALYOZAS

Odaitélésének intézményi feltételei

Az intézmény egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett
magas szinvonalu tobbletmunkavégzés.
A konkrét, személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a
neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgalja az intézmény kivaldan dolgoz¢ alkalmazottainak elismerését.

e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését

e A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.

e A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az eredményesség mérésével
Céljaink:

A PP tartalmdval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonala
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.

5. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO JUTALMAZAS ELVEI:

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo,
intézményi arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,



igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio6 vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

kapcsolatrendszerének mukddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

az intézmény érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali ¢és hatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymads szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjdnak megismerése,

az intézmény egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasdban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonali
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintii — hosszu tava — teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsdg, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitdsa,  segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Jutalmazas el6készitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel részt vesznek:

o fbigazgatd helyettes
e bolcsddei kisgyermekneveld, szakmai iranyitd
e ¢lelmezés vezetd

Nem részesiilhet jutalmazasban, aki a megel6zo nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
igazolatlanul tdvolmaradt
munkafegyelme nem megfeleld

ha még probaidejét tolti

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv  részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmitkddéshez, életvitele példaértéki.



A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan a féigazgaté dont.

5.1 TORZSGARDA TAGSAG ALTALANOS SZABALYAI

A torzsgarda tagsag idétartamanak szamitasanal a Lukacshazi Gyongyhaz Ovoda, Bolcs6de
¢s Konyha intézményben eltoltott folyamatos alkalmazotti jogviszony iddtartamat kell
figyelembe venni.
A torzsgéarda tagsag id6tartaméaba nem szamithat6 be a fizetésnélkiili szabadsag ideje, ami aldl
kivételt képeznek azok az esetek, amikor a alkalmazott részére a fizetés nélkiili szabadsagot a
munkaltatd engedélyezte:

e gyermeke személyes gondozasa,

o kozeli hozzétartozdjanak személyes apolasa.
A alkalmazott torzsgarda tagsaganak elismerései
20, 30, 40 év munkaviszony utan adhato.
A torzsgarda jutalom mértékét a fenntartd hatarozza meg torzsgarda szabalyzataban és az éves
koltségvetésben a személyi juttatasok kozott eldre tervezi.

5.2 JUBILEUMI JUTTATAS:

Koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a huszondt-, harminc- és negyvenévi szakmai
gyakorlattal rendelkez6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.

A jutalom a  koznevelési  foglalkoztatotti ~ két-,  harom-  illetve  Othavi
alapilletményének(potlékok nélkiil) felel meg, melyet az éves koltségvetésben tervezni kell.

6. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobog6t allanddan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A 745716 allando mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

7. A  FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az intézmény Ovodai csoportjaiban biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a
torténelmi egyhdzak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az
intézmény ¢és az egyhaz kozott létrejott egylittmiikodési megéllapodéds, az egyhaz altal
biztositott hitoktato.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti ¢és
vallasszabadsagat.


cdp://1/A0000132.KOR/

A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a sziildi
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkdr Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalodsitasra.

8. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

9. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az oOvoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

o fbigazgatd

o fdigazgatod helyettes

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas



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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
A foigazgato esetében a fenntartd, a vezetd helyettes esetében pedig aki a munkaltatdi jogkort
gyakorolja, a féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybo6l szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (oOvodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felel6s
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

10. A TELEFONHASZNALAT ELJARASREND]JE



A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja. (Lasd: Telefonhasznalati szabalyzat)

11. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az {ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg ¢és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozza értesités
formajaban.

A dohanyzas szabdalyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mdédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségét, ezt a foigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
iddpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A helyiséget csak rendeltetésének megfelelden
lehet hasznalni. Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezo
munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles:

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
mikddhet!

12. A KOZERDEK(U ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIIL
torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottainak, munkavallaloinak ko6zérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.



A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogroél és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6é vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben. (Lasd: Kozérdekli adatok megismerésének
szabalyzata)

13. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja a
féigazgato.

A fbigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az 4truhazott kiadméanyozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. A féigazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat a vezetOhelyettesnek is.

A vezet6 kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd dontések
iratait,

e beszamoldokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és  értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,



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

14. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

15. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni
hogy:
e az irat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd €és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az intézmény rendeltetésszerli miitkodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald Orzését ¢és a maradando értékii iratok levéltari atadasat. (Lasd:
Iratkezelési szabalyzat)

16. Az UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A
FELUGYELETET ELLATO VEZETO

Az 6vodai, bolcsddei feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését,

az ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az

alabbiak szerint:

A vezetd
o elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

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

eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak

megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar munk4jat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo ligyintézés é€s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a



szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét

17. AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az {ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiils és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan intézményen beliili
tovabbitasat

a kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az Erkezteté — konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozés megtorténtét, idopontjat

iktatja a belsd kezdeményezeésti iratokat

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilo azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.



17.1 A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI, INFORMATIKAI FELUGYELETENEK
FELADATAI

Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: foigazgato és helyettese

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények 4ltal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitdgépes alkalmazasokra a biztonsaggal

Lo

crcr

a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

17.2 AHIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének ¢észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill a fOigazgatojanak ki kell
vizsgélnia.

17.3 BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A bélyegzOnek lenyomatit és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

VII. OVO-VEDO RENDELKEZESEK:

1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

o A fOigazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres védéndi vizsgalatok
megszervezese.

o A fGigazgatd ¢és a fOigazgatd helyettes biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodnak a gyermekek sziikséges 6vondi, kisgyermekneveldi feliigyeletérdl és
sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba, bolcsédébe jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
feligyeletét a védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban. Véddoltas az intézményben nem adhaté be.

e Az évenkénti statusz vizsgalatok a gyermekorvosi rendeldben a sziild feliigyelete
alatt torténik.



e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabéalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden o6vodapedagogus, kisgyermekneveld ¢s dajka a koznevelési torvényben eldirt
feladatat képezi, hogy a réabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodjék. Tovabba
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus és kisgyermeknevel6 feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢és id6pontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitds és a
tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartbzkodnak
ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés eldtt )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢&segyéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az Ovoda
féigazgato vagy a foigazgatd helyettes felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.



Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e (Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmezteté jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetojének felelossége:

hogy keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felajitasi, javitdsi munka kivételével
nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugoval ellatottak legyenek

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

A dolgozdk mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére a gyermekek kozott.

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.



e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az ovodapedagbdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

2.1 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevel6k feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a féigazgatojanak, vagy a foigazgatod
helyettesnek ¢és a sziildnek.
Az elsésegélynyujtaskor 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 dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért a
féigazgato felel.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartgjdnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, Ttizvédelmi Szabalyzat, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.
A Hazirend rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-
veédo eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru
gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell érizni.



A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
¢ az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

3. 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASANAK
SPECIALIS ELJARASREND]JE:

Az intézményben a sziil6 kiilon kérésére, amennyiben lehetéségiink nyilik rd, biztositjuk a 1-
es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasat.
Az ellatas biztositdsa érdekében 1 f6 beiskolazasra keriil, amig ez megtorténik, a védond
segitségével igyeksziink megoldani a problémat. A szakszerii ellatdson til a sziil6 328/2011.
Kormanyrendelet értelmében igényelheti a diétas étkeztetést, illetve a diétas étkezés a sziild
irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézményébe bevitt vagy a sziild altal oda rendelt
étel intézményben vald elfogyasztasanak lehetdségevel is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk
az étel higiénikus tarolasat a hatalyos jogszabalyok alapjan.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben ( amennyiben
szakember vagy védond biztositott ):

- sziil61 kérelem benytjtasa szakorvosi javaslattal

- szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek mellé szakember allitasa, az ellatashoz a feltételek megteremtése

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése eldirds szerint

- az ellatashoz sziikséges eszk6zok szakszer(i tarolasa, a hulladék veszélyes

hulladékként valo kezelése

- eldirt idokozonkeént sziikséges mennyiségli inzulin adasa

- megfeleld iddben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilokkel, szakemberekkel
Eljaras diabéteszes gyermek rosszulléte esetén:
Diabéteszes roszullét felléphet:

- ha a vércukor szint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek:hideg verejték, séapadtsdg, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tal sok inzulint
adott magéanak, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint,
ahonnan gyorsabban szivodik fel.



- ha a vércukor szint hirtelen fel megy ( ketoacidozis )
Jellemz0 tiinetek: aceton szagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stilyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik,. A tiinetek észlelését kovetden
elso feladat a gyermek eltavolitidsa a csoportbdl, a vércukorszint mérése, és az eredménynek
megfeleld eljaras.

A hipoglikémids enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukanon injekcio alkalmazasa. (az injekcidé csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos
eléirja, a sziild rendelkezésre bocsatja) Az injekcid szakszerli alkalmazdsa az intézmény
feladata.

A ketoacidézis megeldzése normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat, és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerl tarolasa
az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerli kezelését kovetden értesitjiik a mentdket
¢s a sziilot is.

4, ANAFILAXIAS SOKK FELISMERESE ES ELLATASA:

Az intézménynek kotelezd fogadni, €s ellatni az ételalergids, illetve anafilaxias sokkra
hajlamos gyerekeket is. A diétas ételt a sziilé kérésére orvosi szakvélemény alapjan kiilsé
szolgaltatotol szerzi be az intézmény.

Ha a sziilének tudomasa van arrdl, hogy gyermeke anafilaxias sokkra hajlamos, azt az
intézményben koteles bejelenteni, az életmentd gyodgyszerrdl gondoskodnia kell, hogy
sziikség esetén rendelkezésre alljon az intézményben.

Olyan gyermek esetére is fel kell késziilni, akinél nem tudott az anafilaxiara valé hajlam, de
pl. egy darazscsipés kivaltja. Az ilyen esetekre az intézménynek be kell szereznie az
¢letmentd injekciot.

A dolgozok oktatasat a védono segitségevel oldjuk meg.

5. EGYEB GYERMEKVEDELMI TARGYU RENDELKEZESEK:

Az intézményben nem szervezhetd olyan foglalkozés, illetve nem folytathaté olyan
tevékenység, amely a gyermekek szaméra népszeriisiti

- apernograf, szexualitast oncéliian abrazolo tartalmakat,

- a homoszexualitast,

- agyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara irdnyulo beavatkozasokat,

- atranszszexualitast,

- atéarsadalmi nemek elméletét (Alaptorvény XVI.cikk (1)bek.)
Az 6voda sajat pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn €s az intézmény
egeészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmitkodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal,
szexualis fejlddéssel, a kabitoszer fogyasztds karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és
egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat, felvilagositast csak
akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette. (Nkt. 9/A.§ (1) bekezd.)



A felvilagositd programok tartdsara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult
szervezet, a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartds vezetésére ¢€s
kozzétételére vonatkozd részletes szabalyokat az oktatdsért felelés miniszter rendeletben
allapitja meg (Nkt.94.§ (1) bek. j.) pont.

6. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

6.1. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT INTEZMENYEN KiVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagdgusoknak, kisgyermeknevel6knek lehetdségiik van programok szervezésére
is:

kirandulas, séta

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni a csoport 6vondi részére.

Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevel6k feladatai:

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

o A fOigazgatot, vagy fOigazgatd helyettest eldzetesen szdban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve,
idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod érkezés) kitoltésével irasban értesiti.

e Az o6vodapedagogusoknak a foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészseégiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézmény vezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedeés, vagy bérelt aztdbusz igénybe vételekor 10 gyermekenként 1- 1 6
feln6tt kisérdt kell biztositani. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrol.

6.2 A szULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL
SZABALYAI:



e a sziild onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli feleldsség

e a vezetd ¢és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7. Az ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACKCEP eldirasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
e Az intézményen beliill és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

8. Ovo VEDO ELOIRASOK AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megeldzésére vonatkozo6 szabalyok

Az intézmény helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

9. Az INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli rekldm, szorolap elhelyezését minden esetben a foigazgato,
vagy helyettes jovahagyasa utan lehet kifiiggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, €és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;



e areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
A féigazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

10. AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos.

11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZ ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e jarvanyveszély

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartod értesitésérdl a foigazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e az 6vodatitkar

e ovodavezetd helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kkiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.



A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A fOigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsOsegélynyljtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)
a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol
az éplilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak a féigazgatdjanak engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés esetére
(bombariad¢ terv)” c. utasités tartalmazza.

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

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Jarvanyveszély esetén: a helyi fertGtlenitési szokdsokat, takaritasi szabalyzatot ( intézmény
fertdtlenitd takaritasa, dgynemii hazakiildése mosasra, stb. ) illetve a kdzponti hivatalok (



EMMI, Kormanyhivatal, ANTSZ, Lukéacshazi Ovodafenntartdé Tarsulas ) altal kiadott
eljarasokat alkalmazzuk.

12. OVODAN KiVULI OVODAI NEVELES MEGSZERVEZESE. JARVANYUGYI
VESZELYHELYZET ESETEN ELETBELEPO SZABALYOZASOK

Jarvanyligyi helyzetben alkalmazand6 eljarasrendet, az esetleges Home Office
munkavégzésre vonatkoz6 szabalyokat a 2. szamt melléklet tartalmazza.

VIII. ZARORENDELKEZESEK

A Lukdcshdzi Gyongyhdz Ovoda, Bilcséde és Konyha intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatit a a nemzeti kiznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.Tirvény, az Ovodai nevelés
orszagos  alapprogramjarol  kiadott  363/2012./XI1.17./Kormdnyrendelet és annak
modositasai, illetve a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI tv. alapjan a
neveldtestiilet bevondsdval készitette az intézmény vezetdje. Az intézmény sziiloi szervezete
véleményezte. Feliilvizsgalata évente, illetve a torvényi valtozdasoknak megfeleloen torténik.
A dokumentum nyilvdnos.

Ervényes : 2024.janudr 1-t51

Lukacshaza, 2023. december 1.



LEGITIMITACIOS ELJARAS

Intézmény OM szama: Intézmény féigazgatoja:

202173
Horvathné Szilvagyi Beata

Nevel6testiilet a 2023. december 1-én tartott nevelési értekezleten a modositott Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje

A Sziilék Kozossége a Lukacshazi Gyongyhaz Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
véleményezte, ellenvetést nem fogalmazott meg.
Lukacshaza, 2023.december 1.

Sziilok Kozosségének képviseldje

A Lukéicshazi Ovodafenntarté Téarsulds mint fenntarté a Lukacshazi Gyongyhaz Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat ........................... -an kelt ...l szamu
hatarozataban elfogadta.

Lukécshaza, 2023.december 11.

LOTTT Elnok

Dokumentum jellege:
nyilvanos

Dokumentum érvényessége: 2024.januar 1-t6l visszavonasig




1. szamu melléklet

IX. MELLEKLETEK

1. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS minta
Ovodavezeto helyettes

Intézmény neve, cime:

Lukéacshézi gyongyhaz Ovoda Bolcséde és Konyha
9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.

Munkavégzés helye:

9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.

Munkavallalo:

Név

Sziil. hely, idd:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi jogviszony

Koznevelési foglalkoztatott

Jogviszony kezdete:

2024.01.01.

Besorolas, bérezés:

2023. évi LII. térvény szerint

Egyéb juttatas: foigazgatoi megbizasi dij 50%-a, torvényi szabalyozas és a fenntart6 altal
biztositott lehetdségek, pedagdgus igazolvany

Munkakor:

Beosztas: 6vodavezetd helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, ebbdl neveléssel lekotott : 24 ora

Feladat: Megbizott felelés vezetdként segiti az Ovodavezeté munkavégzését,

tervezi,
iranyitja, ellendrzi az alkalmazottak munkajat.

Kozvetlen felettes:

foigazgatd

Helyettesitési eldiras:

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil rangidds, az
intézményben jelen 1év6 pedagogus.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Iskolai végzettség:

6vodapedagdgus diploma

Elvart ismeretek:

Az 6voda intézmény belsé szabalyzatainak ismerete. Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend,

Sziikséges képességek:

Naprakész szakmai felkésziiltség, onallé munkavégzés,
egyiittmiikodési és kompromisszum készség, élethosszig tartd tanulds
képessége, jO szervezd és kommunikacios készség

Személyes tulajdonsagok:

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem. Példamutato
magatartas. Kulturalt megjelenés, gyermekszeretet, empatia, tolerancia.

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:
* Nkt. 62.§ (1) bekezdésében megfogalmazottak

iranyitasa

Kotelezo6 oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagégiai feladatkor:

* A neveldtestiilet munkajanak vezetése és segitése.
* A pedagobgiai program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, ellendrzése,

értékelése

* Felkésziil a tervezést, ellenorzést és értékelést, valamint a kiilonbdz6 dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzéjarul és segiti az intézmény

mindségelvii mikodését.

* A nevelémunka szervezése és irdnyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
« Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.
* A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitése, végrehajtasanak szakszerl szervezése,




ellendrzése.

» A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, elladtdsanak biztositasa.

* A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

* Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a nevel6testiilet kdrében.

* A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltod szervezése.

* A sziilékkel, a sziil6i kozosséggel valo egytittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.
e Az intézményben miikodé BECS vezetése

Munkaiigyi feladatkor:
* Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
* Az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenOrzése, koordinalasa.
* A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
» Szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsag kiaddsok tervezése
* A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése
» Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
* A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezo
tovabbképzésének megtervezése — az 6vodavezetdvel torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken
résztvevok jelenlétérol, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasarol vald gondoskodas.
« Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet véleményének kikérése.
* A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.
e Intézményi takaritasok, karbantartasok szervezése, ellenérzése

Taniigy igazgatasi feladatkor:

* Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

* A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa

* A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen alkalmazza.

Jogkér, hataskor:
A vezet6 tavollétében teljes munkaltatoi jogkort gyakorol, alairasi, bélyegzo hasznalati joga van.
» Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.
* Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére.
Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik.
Ellendrzésére jogosultak:
* Féigazgato
* Kiils6 szakérté egyeztetett iddpontban
Munkakori egyéb kapcsolatok:
Egyiittmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Nevelési Tanacsadoval, Gyermekjoléti Szolgalattal,
szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel.
Kiilonleges felelossége:
- intézményi titoktartasi kotelesség, etikai, pedagogiai, és egészségiigyi vonatkozasban egyarant
- leltari feleldsséggel tartozik a csoportjanak, illetve intézményének a berendezési targyaiért, eszkozeiért.

ZARADEK
Ezen munkakoéri leiras -t6l 1ép életbe.
A munkakoéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Lukacshaza, ...

foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban leirtakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt: Lukacshaza, ........



Munkaltato:

koznevelésben foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS Minta
OVODAPEDAGOGUS

Intézmény neve, cime:

Lukéacshazi Gyongyhaz Ovoda Boleséde és Konyha
9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.

Munkavégzés helye:

Munkavallalo:

Név

Sziil. hely, idd:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi jogviszony:

kdznevelésben foglalkoztatott

Jogviszony kezdete:

2024.01.01.

Besorolas,bérezés:

2023. évi LII. térvény szerint

Egyéb juttatas: torvényi szabalyozas és a fenntartdo altal biztositott lehetdségek,
pedagdgus igazolvany

Munkakor:

Beosztas: 6vodapedagdgus

Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl neveléssel lekotott: 32 ora

Feladat: A rabizott gyermekek egyéni és kozoOsségi nevelése, fejlédésiik

sokoldali  eldsegitése, tevékenységiikk életkoruknak  megfeleld
irdnyitasa.

Munkaido beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kozvetlen felettes:

foigazgatd

Helyettesitési eldiras:

- 30 napon beliili helyettesitést a féigazgato-helyettes, - 30 napon

tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Iskolai végzettség:

6vodapedagdgus diploma

Elvart ismeretek:

Az 6voda intézmény belsé szabalyzatainak ismerete. Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend,

Sziikséges képességek:

Naprakész szakmai felkésziiltség, onallé munkavégzés,
egylittmikodési és kompromisszum készség, élethosszig tartd tanulés
képessége, jO szervezd és kommunikacios készség

Személyes tulajdonsagok:

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem. Példamutato
magatartas. Kulturalt megjelenés, gyermekszeretet, empatia, tolerancia.

FELADATKOR RESZLETESEN:

* Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

» Munkajat a féigazgatd vagy féigazgatd helyettes Gtmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.

* Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
» Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés

normait, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

* Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi eldirasokat, és

szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

» Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet

nélkiil).

» A pedagobgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel

fejleszti.

* Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.




» Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

« [ranyitja €s értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

* Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,

modositadsaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport

foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

* A pedagobgiai programnak, valamint az intézmény mitkodési dokumentumainak megfeleléen

tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.

» Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési

rendszerét, majd évente kétszer (januar, junius) irasban is értékeli a gyermekeket és azt

ismerteti a sziilokkel.

+ Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

« Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékeét, a hianyt és az

amortizacidt jelenti a foigazgatonak.

* A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja azokat a jogokat, melyet nevelGtestiilet tagjainak és a pedagégusoknak az érvényes torvények és
jogszabalyok eldirnak, illetve az intézmény SZMSZ-ében megfogalmaztak.

Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki, véleményezési jogkore az intézmény
miitkodésére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE:

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a fenntartoval és annak szervezeteivel, a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a kertileti iskolaval és kulturalis intézményekkel dpolja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR:

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelsségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

» a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

AZ OVODAPEDAGOGUS ELLENORZESE:

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

* Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

* Ellendrzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

* Féigazgato és helyettese

« Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet
tagjai / pl. bels6 ellendrzési csoport, mindsitésre késziild pedagdgus/ az intézményi munkatervben jeldltek
szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirés .....-tol 1€p életbe. A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

Kelt: Lukacshaza, .........



féigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban leirtakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Lukacshaza, ........

koznevelésben foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS minta

Ovodai dajka

Munkaltaté:

Intézmény neve, cime: Lukacshazi Gyéngyhaz Ovoda Bélcséde és Konyha
9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.

Munkavégzés helye: Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.

Munkavallalé:

Név

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakeim:

Foglalkoztatasi jogviszony: koznevelésben foglalkoztatott

Jogviszony kezdete:

Besorolas,bérezés: 2023. évi LII. toérvény szerint

Egyéb juttatas: torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek
pedagdgus igazolvany

Munkakor:

Beosztas: ovodai dajka

FEOR-kéd: 5221

Heti munkaideje: 40 6ra

Feladat:

Munkaidé beosztas:

Kozvetlen felettes: foigazgatd

Helyettesitési eléiras: - 30 napon beliili helyettesitést a féigazgato-helyettes, - 30 napon
tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Iskolai végzettség: ovodai dajka képzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK




* A munkafegyelem megtartasa, a féigazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.

* Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete. A k6zosségi
egytttmiikodés formainak betartasa.

* A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
* Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

* Féigazgato és helyettese Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész
éves teljesitményét szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gyermekek gondozasa, feliigyelete

* Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabdlyait és az egészségiigyi
eldirasokat.

* A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tdzkodést, vetkozést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést,
segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

» Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.
» Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

« Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond Gtmutatasai szerint
feliigyel a gyermekekre.

» Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
* Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkézben megbetegeddre.

* A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat. Az 6vodai kdrnyezet
rendjének, tisztasaganak fenntartasa

» Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a foigazgato altal megjeldlt teriileten.
» Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanité lemosast.

* El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre rakja
a felszereléseket.

* Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot felassa,
fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

* Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit, a textilidkat
kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

* A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.



* Az ételt a csoport létszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

+ Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta pohérrol és ivovizrol. » Etkezéskor
(6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a
konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:
* Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

* [dészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején, fert6zo
megbetegedés esetén.

» Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén naponta.

* Meghatarozott rend szerint (honap végén) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

» Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat lemossa.
* Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

« Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti a
foigazgatonak.

* Sajat csoportszoba teljes kori takaritdsa, szelldztetés az 6voda egyéb helyiségeiben

* Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 9:00- 6rakor munkaidejét kezd6 dajkakolléga
csoportjaban is besegit.

* 9:30- 6ratol az 6vond igényei szerint a sajat csoportjaban tartdozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, el6késziti a foglalkozas eszkozeit

* Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnytijtas a mosdo hasznalataban és az 61tdzkodésben.

+ 10:45-11:30- 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a személyhez
rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

* 11:30- 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltdzkddéshez segitségnynjtas.

» Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhéaba szallitasa.

* Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba seprése és szellfztetése, fektetd agyak
elhelyezése.

* 13:15-15:00- 6raig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa. helyiségek takaritasa, rendben
tartasa. Segit a csendes pihendt kovet6 feladatok ellatasaban (ébresztés, 6ltoztetés, fektetd agyak elpakolasa - a
csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitéasa, - tisztalkodasi teenddk segitése -
uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitdsa

* 15:00-17:00- 6raig a délutanos dajka atveszi a szomszédos csoportban adddoé feladatokat is - udvari
jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkddésben jatéktevékenység/ levegdztetés elott
segitségnyujtas s az 6ltozkodésben , segit a gyerekek mosddhasznalatakor,takaritja a személyéhez rendelt
helyiségeket



Ezen munkakori leiras 2015. szeptember 1-t6l 1€p életbe. A munkakdri leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig

érvényes.

Kelt: Lukacshaza, ..

NYILATKOZAT

munkaltatd

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:Lukacshaza, 20..

Munkaltato:

koznevelésben foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS minta

kisgyermeknevel6

Intézmény neve, cime:

Lukécshazi gyongyhaz Ovoda Bolcséde és Konyha
9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.

Munkavégzés helye:

9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 24-26.

Munkavallalo:

Név

Sziil. hely, idé:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi jogviszony:

kozalkalmazott

Jogviszony kezdete:

Besorolas, bérezés:

257/2000 (X111.26.) Korm. Rendelet

Egyéb juttatas: szocialis agazati 6sszevont bérpotlék, déluténi potlek, helyettesitési
potlék, illetve a tdrvényi szabalyozas €s a fenntarto altal biztositott
lehetdségek

Munkakor:

Beosztas: kisgyermekneveld

Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl neveléssel lekotott : 35 ora

Feladat:

Kozvetlen felettes:

foigazgato




Helyettesitési eldiras: SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
intézményben kijelolt kisgyermekneveld

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Iskolai végzettség: kisgyermeknevel6i végzettség

Elvart ismeretek: Az intézmény bels szabalyzatainak ismerete. Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend, egyéb bolcsédei dokumentaciok

Sziikséges képességek: Naprakész szakmai felkésziiltség, 6nallo munkavégzés,

egyuttmiikodési és kompromisszum készség, élethosszig tartd tanulas
képessége, j6 szervezd és kommunikacios készség

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem. Példamutatd
magatartas. Kulturalt megjelenés, gyermekszeretet, empatia, tolerancia.

A munkakor tartalma:
Szakmai feladatok
1. Altalanos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat és

nevelését, figyelembe véve a személyi allandosag, a sajat gondozondi rendszer és a felmend rendszer elvét.

- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a

csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi épségének, egészségének

megovasat szem elott tartva.
- A kommunikacids megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek és a csalad felé.

- Redlis Onismeret birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva végzi munkéajat.- Megismeri az
intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes dokumentumokfunkcidjat, tartalmat, fobb

Osszefliggéseit.

- Munkijat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozottszervezeti és

miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

- Betartja a szakmai illetékesség hatarait és munkajat a szakma értékeinek és etikai szabalyainak megfeleléen
végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi.

- A személyes gondoskodds soran a gyermeki €s sziil6i jogok tiszteletben tartdsaval, azok érvényesiilését

biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo, valamint az egészségiigyi

adatkezelésre vonatkozo torvényt.
I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:




- A sziilékkel egytittmiikddve csaladlatogatdsi és beszoktatdsi tervet készit, segitséget nyujt a bolcsddébe

kertiléssel jar6 nehézségek megeldzésében, csokkentésében, a valtozasok feldolgozasaban.
- Figyelemmel kiséri és timogatja a gyermek testi és pszichés fejlodési folyamatat.
- Felismeri az egészségestol eltérd koros allapotokra utal6 tiineteket, kozremiikodik ezek szakszer ellatasaban.

- Sajatos nevelést, specialis gondozast igénylo gyermekek megfeleld ellatasa érdekében folyamatosan konzultal

az orvossal, gyogypedagogussal, €s betartja a fenti szakemberek utasitasat.

- Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kdrnyezet kialakitdsaban, a neveld — gondozomunka, targyi

feltételeinek megteremtésében.

- Felel6sséggel tartozik a gondozasara bizott gyermekek testi €s lelki és pszichés épségéért.

- A csoporthelyzetben is szem el6tt tartja az egyéni bandsmadd fontossagat.

- Munkéja soran torekedjen a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocidlis szabalyokat.

- Szakmai ismeretének birtokaban a gyermek kompetencidjara alapozva, latja el a gyermekek étkezése,

firdetése, pelenkazasa, 6ltoztetése, levegdzés, alvas és a szobatisztasag kialakulasa terén jelentkez6 feladatokat.
Megtervezi és megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat.

- A rugalmas és folyamatos napirend kialakitdsanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni igényeit, a csoport
érdekeit, a gyerekek életkorat, a gyermekek érkezését és tdvozasat, az évszakok valtozasat. Az évszak, az

idgjaras és a hdmérséklet figyelembevételével dont a levegdzés idotartamarol.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.- A gyermek jatéktevékenysége soran
nevel6i magatartasaval tamogatja és megerdsiti a gyermekek Onalld aktivitasat és a kreativitasat. Az
alkototevékenységek lehetOségének felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos

tevékenységélményszeriiségét fokozza.

- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-, mondoka- és gyermekvers-repertoart.- Figyelemmel

kiséri, sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, dtletekkel, tanaccsal segiti agyermek jatékat, tevékenységét.

- Koveti a gyermek mozgasfejlédését, felismeri, hogy milyen valtozasok sziikségesek agyermek

mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

- A gondozond a csoportjaba jaro gyermekek fejlettségi szintjét ismerve és azt szem eldtttartva, havi lebontasban

elkésziti a gyermekek jatéktevékenységét szinesitod jatéktervezetet.
Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

- A Dboles6de orvossal egylttmilkodve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlédését, azazzal

kapcsolatos dokumentaciokat.
- A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszertien ellatja a megbetegedett gyermeket.

- A helyes kultrhigiénés szokasok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével tamogatja a gyermekek

egészségének megbrzését.



- Betartja a kozegészségligyi és higiénés eldirasokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok

- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti a foigazgatot az észlelt veszélyrol.

- Figyelemmel kiséri az intézményben 1év6 gyermekek- életkdriillményeit és szocialis helyzetét.
Kapcsolattartas a sziilékkel és munkatarsakkal

.- Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a

gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedésérél, érdeklédésérél ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat

elmélyitését szolgalja.
- Figyelembe veszi a sziil0 tdjékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Lehetoséget kindl a sziiloknek az oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten vagy

megbeszéléseken.

- Segiti a sziilot a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek atgondolasaban, a

gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja sajat munkajaban
munkatarsainak  a gyermekcsoportban  végzett munkédja  kdzben szerzett  tapasztalatait.

Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok
- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos bolesddei dokumentaciokat.

- Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejlodésérol, aktualis napirendjérdl, allapotarol, egyéni

szokasairol és érdekl6désérol.

- Kiilonb6z6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit elemzi, értékeli,

illetve nevel6i gyakorlataban felhasznalja.
- Megfigyelések, dokumentaciok révén birtokaba keriilé bizalmas adatokat szakszeriien kezeli.
A gyermek 6vodaba torténd atadasaval kapcesolatos feladatok

- Az 6vodaba torténd atadaskor egyiittmitkodik a féigazgatoval, a sziilokkel, az intézmény orvosaval illetve az

ovonodkkel.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felel6s.

- Részt vesz a f0igazgato altal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.



Koteles munkdja soran ellitni, mindazokat a munkakéréhez tartozé feladatokat a felsoroltakon Kkiviil,

amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eldirnak.

Munkaltato
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének

ismerem el.
Lukacshaza, ........
kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS minta
Bolcsédei dajka
Munkaltaté:
Intézmény neve, cime: Lukéacshazi Gyongyhaz Ovoda Boleséde és Konyha
9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.
Munkavégzés helye: Lukacshaza, Nagycsomotei u. 24-26.
Munkavallal6:
Név
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Foglalkoztatasi jogviszony: kozalkalmazott
Jogviszony kezdete:
Besorolas,bérezés: 257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet
Egyéb juttatas: szocialis agazati 6sszevont potlék, ill.torvényi szabalyozas és a fenntartd
altal biztositott lehetdségek
Munkakor:
Beosztas: Bolesddei dajka
Heti munkaideje: 40 6ra
Feladat:

A kisgyermekneveld segitOtarsaként végzi feladatat. A bolcsddei ellatas

korébe tartozo tevékenységek, gondozési, nevelési feladatok ellatasa.

Munkaidé beosztas: 7.30-t61 15.30-ig




Kozvetlen felettes: féigazgatd

Helyettesitési eldiras: - 30 napon beliili helyettesitést a f6igazgato-helyettes, - 30 napon tuli
helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el irasban.

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok:

Iskolai végzettség: Bolcsddei dajka képesités

Elvart ismeretek: Az intézmény belso szabalyzatainak ismerete. Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend,

Sziikséges képességek:

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem. Példamutato
magatartds. Kulturalt megjelenés, gyermekszeretet, empatia, tolerancia.

A bolcsddei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasdban. Az kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek

megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekesoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremtkodik, az ételeket a kisgyermeknevelGvel egyiitt

kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatoba viszi.

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

figyelembevételével.

e A terem szelloztetésérél gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikodik, az kisgyermekneveld

utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

o  Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Az Dboélesédei nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

e Az dvoda-bolesdédében olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre

rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd

engedélyével hagyhatja el a bolcsédét.

o  Alkotoi modon mitkodjon egyiitt a kisgyermekneveldvel, és az intézmény egyéb alkalmazottaival.

e Jaruljon hozza a bolcs6de jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.



e A bdlcséde iinnepségein, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezet6 és a

kisgyermekneveld utmutatasai szerint részt vesz.

e  Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermeknevel6t segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a

biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a féigazgatonak.
e A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.
e A rabizott ndvények napi gondozasdban részt vesz.
e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e A bdlcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e Felelds a konyha és a hozza tartozo helyiségek tisztasagaért, és rendjéért.

e Hetente végez fertotlenito takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
e Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza a bolcs6de udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket

reggeli és délutani id6szakban.
e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

o A bolcséde targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

e A munkabeosztas alapjan — a bolcsdde elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- €s mosodszer mennyiségét az intézmény vezetdjével.

e Munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet.

e Folyamatosan fejleszti ismereteit.

e Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

e A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felel6s.



e Részt vesz a féigazgato altal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt tovabbképzéseken.

Koteles munkdja soran ellitni, mindazokat a munkakéréhez tartozé feladatokat a felsoroltakon Kkiviil,

amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint felettesei eldirnak.

munkaltatd

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.
Lukacshaza, ........
kozalkalmazott
MUNKAKORI LEIRAS minta
OVODATITKAR SZAMARA
Munkaltatd:
Intézmény neve, cime: Lukéacshézi gyongyhaz Ovoda Bolcséde és Konyha
9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.
Joggyakorlo:
Munkavallalé:
Név
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Foglalkoztatasi jogviszony: koznevelésben foglalkoztatott
Jogviszony létrejotte: 2024.01.01.
Besorolas: 2023. évi LII. toérvény szerint
Egyéb juttatas: torvényi szabalyozas és a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
Munkakér:
Beosztas: 6vodatitkar
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidé beosztasa: naponta 7.30-t61 16 oraig, péteken 7.30-t61 14 oéraig
Munkavégzés helye: Lukacshazi Gyongyhaz Ovoda Bélcséde és Konyha
Feladat: Adminisztrativ  tevékenységével segiti a fOigazgatd ¢és az Ovoda
munkatarsainak munkajat, a sziilokkel valé kapcsolattartast. Besegit az
¢lelmezéssel kapcsolatos adminisztrativ teendékbe
Kozvetlen felettes: féigazgatod
Helyettesitési el6iras: - 30 napon belili helyettesitést a foigazgato-helyettes szervezi,
- 30 napon tuli helyettesitésérdl az 6voda vezetdje intézkedik

FELADATKOR RESZLETESEN:

. Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvéantartast vezet.
* Felel6sséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartést. .
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitését, stb. .




Elokésziti a vezetd részére szabadsdgolasokkal jaré adminisztraciokat, jelentéseket, sziikség szerint végzi a

postazast. .
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat. * Vezeti a
vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi anyagokat rendezi a féigazgatd utasitasa
alapjan. . * Gondoskodik
arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az
tigyviteli rendnek megfeleljenck. « [rattari selejtezést végez.
* A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat, kedvezményes utazasra jogosito
igazolasokat. .
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.
» Ebéd, és egycb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli.
. Elvégzi a kisebb bevasarlasokat.

* Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra a vezetOvel egyiitt megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
* Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Rendszeres munkakori feladatain tul koteles elvégezni azokat a feladatokat, melyekkel az dvodavezetd vagy
helyettese megbizzak.

JOGKOR, HATASKOR:

* Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

* A munkafegyelem betartasa

* A j6 munkahelyi légkdr alakitasa

* Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok személyes adatait
koteles szolgalati titokként kezelni, és megdrizni.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE:
Fodigazgatonak folyamatosan

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért; * a vezetdi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért; *a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

» a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
* a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:
o Besegit az élelmezéssel, konyhaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokba, munkavégzését az
¢lelmezésvezetd segiti, koordinalja.

ELLENORZESE:

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint. .
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez. .
Ellendrzését maga is kérheti.
» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt kertilhet sor. * Az

ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK:
* Féigazgato és helyettese

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds ...-tél 1€p életbe. A munkakdri leirds mdédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

Kelt: Lukacshaza, ...



NYILATKOZAT

foigazgatd

A munkakori leirdsban leirtakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Lukacshaza, ......

Munkaltato:

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS minta

ELELMEZESVEZETO SZAMARA

Intézmény neve, cime:

Lukécshazi Gyongyhaz Ovoda Bolcsdde és Konyha
9724 Lukacshdza, Nagycsomotei u. 8.

Joggyakorlo:

Munkavallalo:

Név

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi jogviszony:

Kozalkalmazott

Jogviszony kezdete:

Besorolas: Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatas: torvényi szabalyozas és a fenntarté altal biztositott lehetdségek
Munkakor:

Beosztas: ¢élelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaido beosztasa:

naponta 7.30-td1 16 oraig, pénteken 7.30-t61 14 oraig

Munkavégzés helye:

Lukéacshazi Gyongyhaz Ovoda Bolcséde és Konyha

Feladat:

Az intézmény étkeztetési, élelmezési feladatainak folyamatos és
zavartalan ellatdsanak biztositasa. Konyhai munka iranyitasa

Alarendelt munkakorok:

szakacsndk, konyhalanyok

Kozvetlen felettes:

foigazgato

Helyettesitési eldiras:

- 30 napon beliili helyettesitést az Ovodatitkar és a fOszakacs végzi
- 30 napon tali helyettesitésér6l az dvoda vezetdje intézkedik

MUNKAKORE, FELADATALI:

- akonyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete, ellendrzése,
HACCP rendszer eldirasainak betartasa, nyilvantartasok vezetése,

- akorszert taplalkozasi igények és a kotelezden eldirt tapanyagsziikségleteknek figyelembe vételével
késziti el az étlapot a korosztalyoknak megfelelden, ligyelve az aktualis élelmezési normakra

- gondoskodik az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrol, folyamatosan figyelemmel kiséri a

beszerzési arak alakulasat

- feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszertien ellenérzi az ételek adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi
és mindségi kifogasokat kivizsgalja

- az étkezokrol elkésziti a kdtelezo jelentéseket, adatokat szolgaltat a normativa igényléshez

- gondoskodik a konyhai dolgozok képzésérdl, feliigyeli a munkavédelmi és higiéniai kdvetelmények
betartasat, a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat

- akonyhai dolgozoknak hatékony munkarendet készit, tigyel annak betartasara és a munkafegyelemre

- af0Oszakaccsal egyiittmikddve iranyitja a konyhai dolgozok munkajat




ellendrzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, technologiai rend és fegyelem betartdsat, az
ételmintak eltevésének szabalyszerliségeit

ellendrzi a védd és munkaruhak rendeltetés szerii hasznalatat

ellendérzi a munkarend, és a munkafegyelem betartasat, dokumentaciok vezetését

elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel a féigazgato kiilon megbizza

FELELOS:

az ¢élelmezés megfelelé mindségben és mennyiségben torténd biztositasaért

az ételek élelmezésbiztonsagi és higiénés szabalyoknak megfeleld szallitasaért a bolcsddébe, iskolaba
a konyha és a hozza tartozo6 helyiségek tisztan tartdsanak ellendrzéséért

elszamolasok helyeségéért, az élelmezési normak betartasaért

a konyhai eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, berendezések megovasaért.
A hibas, megrongalddott, balesetveszélyes munkaeszkdzokrdl azonnal jelent a felettesének,
gondoskodik azok munkabol valo atmeneti vagy végleges kiiktatasarol

a megrendelések szabalyszerti bonyolitasaért

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért, visszavételezésért

a HACCP kovetelmények betartasaért

a konyhan munkat végz6 dolgozok egészségiigyi allapotaért, beteg dolgozé ne tartdzkodjon a
konyhéan. Minden dolgoz6 érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezzen

a betegségekbdl, szabadsagolasokbdl adodoé hianyzasok esetén a helyettesités megszervezéséért

a konyhai dolgozdk szabadsaganak szabalyoknak megfeleld €s értelem szerti kiadasaért

Javaslatot tesz a felujitasi, karbantartési, nagytakaritasi munkakra, szervezi a feladatok elosztasat.

Titoktartasi kdtelezettsége van minden, az intézmény miikddésével, dolgozoival, az intézmény szolgaltatasit

igénybe vevo személyekkel kapcsolatos informaciokkal kapcsolatban, mely a tudomasara jutott.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidében munkateriiletét csak a foigazgatd engedélyével

hagyhatja el.

Az tugyfelekkel, munkakapcsolatban allokkal szemben magatartasaval, viselkedésével, beszédkulturajaval

értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ...-tol 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a

munkaltaté fenntartja.
Kelt: Lukacshaza, ...

foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban leirtakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt: Lukacshaza, ...

koézalkalmazott

MUNKA,K(")RI"LEH'{AS'minta
SZAKACSNO SZAMARA

Munkaltato:



Intézmény neve, cime: Lukéacshazi Gyongyhaz Ovoda Boleséde és Konyha
9724 Lukacshdza, Nagycsomotei u. 8.

Joggyakorlé:

Munkavallalé:

Név

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi jogviszony: kozalkalmazott

Jogviszony létrejotte:

Besorolas: Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatas: torvényi szabalyozas és a fenntarté altal biztositott lehetdségek

Munkakor:

Beosztas: szakacsnd

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztisa:

Munkavégzés helye: Lukacshazi Gyongyhaz Ovoda Bélcséde és Konyha

Feladat: Az ¢lelmezésvezetd iranyitdsa mellett, a megfeleld adagszdmban,
alkalommal — a higiénés és egyéb elbirasok betartasaval- az ételek
elkészitésében és kiadasaban valo részvétel.

Alarendelt munkakorok: konyhai kisegitok

Kozvetlen felettes: ¢élelmezésvezetd, f0igazgatd

Helyettesitési eldiras: - 30 napon beliili helyettesitést az élelmezésvezetd szervezi - 30
napon tali helyettesitésérél az dvoda vezetdje intézkedik

FELADATA:

* A szakacsn6 felel6s az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az
intézmény napi rendjében meghatarozott idébeni val6 elkészitéséért, kiosztasaért. Atveszi
a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szereplé mennyiségi anyagokat ¢s az
atvételt alairasaval igazolja. Az atvett nyersanyagot rendeltetésszeriien a megfelel6
célra hasznalja fel.

» Gondoskodik a napi étlapnak megfelel6 ételmintak szakszer(i és meghatarozott
idejii tarolasarol.

* Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozzatartozo
helyiségek tisztasagaért, a naponkénti és az idészakos takaritas megszervezéséért.
* Részt vesz a heti étlap elkészitésében, sziikség esetén végzi a beszerzést.
Ellendrzi a raktarban 1évo élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat. Az
élelmezésvezetovel kozosen felelds az élelmiszerraktar készletéért.

* A nagytakaritas alkalmaval részt vesz a munkalatokban €s iranyitja azt.

* A konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat azonnal jelzi az
¢lelmezésvezetdnek.

* Betartja és betartatja a konyhai dolgozokkal a tliz-, munka-, baleset és
egészségvédelmi eldirasokat.

» Koteles tovabba a foigazgatovezetd €s élelmezésvezetd altal meghatarozott

feladatokat elvégezni.

Javaslatot tesz a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkakra, szervezi a feladatok elosztasat.




Titoktartasi kotelezettsége van minden, az intézmény mukddésével, dolgozoival, az intézmény szolgaltatasit
igénybe vevo személyekkel kapcsolatos informaciokkal kapcsolatban, mely a tudomésara jutott.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidében munkateriiletét csak a fdigazgatd engedélyével
hagyhatja el.

Az tgyfelekkel, munkakapcsolatban allokkal szemben magatartasaval, viselkedésével, beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras ... 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

Kelt: Lukacshaza, ....

foigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban leirtakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Lukacshaza, ....

kozalkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS minta
KONYHAI KISEGITO SZAMARA

Munkaltaté:
Intézmény neve, cime: Lukacshazi Gyéngyhaz Ovoda Béleséde és Konyha
9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.
Joggyakorlo:
Munkavallal6:
Név
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakeim:
Foglalkoztatasi jogviszony: kozalkalmazott
Jogviszony létrejotte:
Besorolas: Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatas: torvényi szabalyozas és a fenntarté altal biztositott lehet6ségek
Munkakor:
Beosztas: konyhai kisegitd
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidé beosztasa:
Munkavégzés helye: Lukacshazi Gyongyhaz Ovoda Bélcséde és Konyha
Feladat: A szakacsnd kozvetlen iranyitdsa és felelossége mellett az ételek

elkészitésének segitése, elokészitd munka. Kisétkezések biztositasa.
Etelek szakszerti és higiénikus adagolasa. A fézéssel jar6 utdomunkak
elvégzése, a helyiségek tisztantartasa.

Kozvetlen felettes: foszakacs, élelmezésvezetd, foigazgatod

P

Helyettesitési el6iras: - 30 mnapon belili helyettesitést az ¢élelmezésvezetd szervezi
- 30 napon tuli helyettesitésérdl az 6voda vezetdje intézkedik

FELADATAI:
* Az élelmezésvezetd és a szakacsnd iranyitasaval végzi munkajat, elokésziti az étlapon szerepld ételféleségeket,




részt vesz a f6zés folyamataban. * Segit az étkezok
létszamanak megfelelden szétadagolni a kiilonb6zé helyekre szallitott ételeket. /bdlcséde, ovoda, iskola,

szocidlis étkezés/. » Az egész nap
folyaman elvégzi a mosogatasi feladatokat a HACCP szabalyainak megfelelden. * Feladata a
konyha és a hozza tartozo helyiségek tisztan tartasa, fertdtlenitése a HACCP szabalyzatban kijeldltek alapjan, az
¢lelmezésvezetd €s a szakacs utasitdsai szerint. * A nyari takaritasi
munkak, és a tovabbi évkozi nagytakaritasokban részt vesz .
Koteles az élelmezésvezetd és a szakacsnd altal rabizott feladatokat ellatni. * Sziikség

esetén helyettesitést végez

Titoktartasi kotelezettsége van minden, az intézmény miikddésével, dolgozoival, az intézmény szolgaltatasit
igénybe vevo személyekkel kapcsolatos informaciokkal kapcsolatban, mely a tudomasara jutott.

Munkdjat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidében munkateriiletét csak az élelmezésvezetd, vagy a
foigazgatd engedélyével hagyhatja el.

Az tgyfelekkel, munkakapcsolatban allokkal szemben magatartasaval, viselkedésével, beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ...tol 1ép életbe. A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

Kelt: Lukacshéaza, ...

foigazgatd
NYILATKOZAT
A munkak®dri leirasban leirtakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt: Lukacshaza, ..

kozalkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS minta

KARBANTARTO
Munkaltaté:
Intézmény neve, cime: Lukacshazi gyongyhaz Ovoda Bélcséde és Konyha
9724 Lukacshaza, Nagycsomotei u. 8.
Joggyakorlé:
Munkavallalé:
Név
Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Foglalkoztatasi jogviszony: Mt. hatdja ald es6 munkaviszony
Jogviszony létrejotte:
Besorolas: 2012. évi LXXXVI. térvény szerint
Egyéb juttatis: torvényi szabalyozas és a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
Munkakor:
Beosztas: karbantart6, gondnok
Foglalkoztatasi jogviszony: Mt. hatalya ald es6 munkaviszony
Jogviszony kezdete: 2024.01.01.
Heti munkaideje: 20 ora
Munkaidé beosztisa: naponta 6.30-t61 11.30-ig




Munkavégzés helye: Lukéacshazi Gyongyhaz Ovoda Bolcséde és Konyha
Lukécshaza, Nagycsométei u. 8. ( Ovoda )
Lukacshaza, Nagycsomotei u. 24-26. ( Bolesode )
Gyongyosfalu, Kossuth u. 41. ( Etkezde )

Feladat: - Az 6voda, bolcséde és konyha épiiletén beliil és azok kornyezetében
torténd karbantartasi munkak elvégzése.

Kozvetlen felettes: féigazgatod

Helyettesitési eldiras: - 30 napon belili helyettesitést a féigazgato-helyettes szervezi,

- 30 napon tuli helyettesitésérdl az 6voda vezetdje intézkedik

Kotelességek:
* Munkajat a féigazgato iranyitasa alatt végzi, akinek feleldsséggel tartozik. * Az 6voda
zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.
Ellendrzésre Jogosultak:
* Féigazgato €s helyettese

Feladatkor részletesen:
- Ellatja az 6voda, bdlcsdde és étkezde épiiletében a kisebb javitasokat, karbantartdsi munkakat,

gondoskodik azok kdrnyezetének tisztasagarol, apoltsagarol.

- Tisztan tartja az 6voda és a bolcsdde udvarat, tavaszi-nyari idészakban gondoskodik a z6ld ndvényzet
apolasarol, fakat nyes, fiivet nyir, locsol. Homokozok homokjat fellazitja, sziikség esetén nedvesiti.
Oszi-téli idészakban gondoskodik a lehullott avar 6sszegyfijtésérél, annak elszallitasarol.

- Rendben tartja az udvari jatékeszkozoket, kisebb javitasukat elvégzi, nagyobb problémak esetén
azonnal jelez a féigazgato felé.

- Osszegyiijti a napi szemetet, gondoskodik annak hetente torténé elszallitdsarol.

- Télen eltakaritja a havat az intézmény eldl, gondoskodik a gyerekek, felnbttek altal hasznalt
utszakaszok tisztasagarol. Sziikség esetén jégtelenit.

- Segédkezik a beszerzésekben, arupakolasban.

- Anyag és eszkOzigényét egyezteti az intézmény vezetdjével

- Anyagi felel6éggel tartozik a rabizott szerszamokeért, karbantartasi anyagokért.

- Feleldsséggel tartozik a kazanhaz és a pince rendjéért, tisztantartasaért.

- Segitséget nyljt a nyari, és egyéb nagyobb takaritasi munkakban

- Sziikség esetén az intézmény mas jellegli munkajaba is besegit

- Elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt karbantartasi munkakat, mellyel az intézmény vezetdje
megbizza.

- Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként kezelni, megorizni.

ZARADEK:

Ezen munkakori leiras ...tol Iép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:  Lukécshaza, ...

foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Lukacshaza, ...

munkavallalo




2. szamu melléklet:

2. JARVANYUGYI ELJARASREND

1. Vezet6i utasitas - Az oOvodapedagogusok és a munkajukat segito
alkalmazottak feladatai jarvanyiigyi helyzet kialakulasa soran:

= Az 6voda dolgozdi és a gyermekek is, az dvodaba érkezéskor fertdtlenitsék keziiket,
majd ezt kovetden naponta tobbszor is mossanak kezet.
= Az ételhez, ételosztashoz csak kézmosast kovetden lehet hozzanyulni.
= A kézfertétlenitdk minden felnétt mosdoban, bejaratokndl legyenek elérhetdek,
hasznalatuk kotelezo.
= Sziilokkel valo kapcsolattartaskor viseljenek szajat és orrot eltakard maszkot.
= A gyerekek tartozkodjanak sokat a szabadban.
= A csoportszobak, és egyéb helyiségek szelldztetése tobbszor torténjen meg.
= A gyermektdrdlkozoket hetente 2 alkalommal cserélni sziikséges.
= Az agynemik hazaadasa hetente torténjen meg.
* Napi fertétlenités minimum 2x:
- kilincsek (kapun is), bejarati ajtokon kiviil is
- villanykapcsolok,
- 01t6z6k
- székek, asztalok
- korlatok
- ajtok
- mosdok, WC-k, valaszfalak
- konyhabutorok, konyhapultok, konyhai gépek
= Hetente minimum 2x fertdtlenitds lemosas:
- csempék
- parkéanyok

= Heti rendszerességgel jatékok lemosésa, fertdtlenitése. (minden jatékra folyamatdban
keriiljon sor) ugyanez vonatkozik a tornatermi
eszkozokre, teraszon 1évd jatékokra.
= Hetente 2x:
- Textilidk mosésa.
Jarvanyligyi helyzetben a fokozott higiéniai elvardsok sora az aktudlis vezetdi utasitdsok
szerint valtozhat.
Elvaras, hogy jarvanyhelyzet esetén minden kolléga kisérje figyelemmel a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (NNK), tdjékoztatd oldalait. Intézményi és a telephely szinteken
egyarant fontos, hogy legyen lehetdség a neveldtestiilet tagjai kozott sziikség és igény szerint
az egymassal valo konzultacios lehetdségek biztositasara annak érdekében, hogy

- egyrészt az intézményi szintll feladatok ellatasdban legyen lehetdség csoportos
kommunikéciora



- az egy telephelyen beliil dolgoz6é évodapedagdgusok hasonld felépitéssel, a gyermekek
szamara valtozatos tevékenységeket biztosito, a sziilok szamara pedig teljesithetd mennyiségii
¢és konnyen értelmezhetd segitd tartalmak megosztasara keriiljon sor.

Home Office ilizemmoddban az egyiittmiikodés formai a digitdlis kornyezet nyujtotta
lehetdségek és a pedagogus kompetencidk fiiggvényében valtozatosak lehetnek; a személyes
kapcsolattol az online ,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetdségeket,
amelyeket az Ovodavezetés, az dvodapedagogusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A
kapcsolattartas mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas.

Vezetoi utasitas — Egyéb munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések

- A veszélyhelyzet id6tartama alatt

- A koznevelési foglalkoztatott a telefonos elérhetdségét folyamatosan biztositja. Koteles az e-
mail cimét ellendrizni.

Az egyes telephelyek €s intézményi szinten a kialakitott kommunikacios csatornakon torténik
a napi ¢és a kiilonb6z6 alkalmakhoz sziikséges kapcsolattartés.

2. Ugyintézéssel kapcsolatos intézkedések rendje jarvanyiigyi helyzet
kialakuladsa soran:

- Valamennyi sziil6t részletesen tajékoztatni kell a rendelkezésére 4llo telefonos és
elektronikus ligyintézési médokrol.

- A veszélyhelyzet idStartama alatt az Ovoda az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015. évi

CCXXII. torvényben (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) meghatirozottak szerint tart
kapcsolatot a torvényes képviselokkel

Kapcsolattartas a kollégakkal — Telephelyi és intézményi szinteken
a.) Az 6vodavezetés tagjai kozotti kapcesolattartdsi formak:

- telefon

- e- mail

- messenger csoportos megbeszélések, értekezletek

b.) Kapcsolattartasi formak a kollégakkal — Telephelyi szint

- telefon

- e- mail

- messenger csoportos megbeszélések, értekezletek

- facebook zart csoport

3. A Home Office iizemmédban torténé kapcsolattartas a csaladokkal
Az ovodapedagdgusok kozott sokan komoly kihivasként élik meg a digitalis vildgban vald
eligazodast, ugyanakkor meg kell taldlni minden csalad irdnyaba az utat a digitalis térben,
hogy legyenek kapaszkodoik, melyek segitenek tuljutni az eldttiik/eldttiink allo és nehéznek
igérkez6 1d6szakon.
Meghatarozo az egyiittmiikodés és egyiittnevelés szempontjabol, hogy a csaladok/sziilok
ebben az ) miikddési formdban milyen elvaradsokkal lehetnek az 6vodank iranyaban.
A csaladokkal, gyermekekkel valo folyamatos kapcsolattartds soran szakmai ajanlasaikkal a
gyermekek fejlesztésébe vetett hitiik mellett kapjon kiemelt szerepet a lelki tamogatas is.
Ovakodjunk tehat attol, hogy ,hazi feladatot” adjunk, azonban valtozatos tartalmakkal és
formaban, folyamatosan ¢€s célirdnyosan kapjanak a sziilok oOtleteket, ajanlasokat, amelyekkel
valtozatos tevékenységeket kindlhatnak fel, €s adott esetben fejleszthetik a gyermekeket.



Feladatok:

- A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és megallapodni
abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kdzos lehetdségei vannak, vagy lehetnek.

- Teremtsiink alkalmat arra, hogy a kiilonb6z6 forméakban realizalodé kapcsolatfelvételeink
soran jussanak el hozzéank a csaldd szamunkra is megoszthat6é 6rdmei és nehézségei

- Sziikség €s igény szerint adjunk pedagodgiai tandcsot, vagy ajanljuk fel a pedagdgiai munkat
segitd kollégak (6vodapszichologus, szocidlis segitd) tamogatasat.

A sziilékkel és gyermekekkel zart facebook csoportokban, messengeren, telefonon,e-mailen
valosul meg a kapcsolattartas.

Az oOvodapedagogusok napi munkarendjének Kkialakitasa - rugalmasan értelmezve -,
azonban a hatékony idégazdalkodast szem elétt tartva Keriilt kialakitasra az alabbi
javasolt iitemezéssel:

Napi 4 6ra idétartam

- Nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi €és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolio
készitése stb.

- Elsésorban ebben az iddszakban keriil sor a csaladok szdmara készitett segitd tartalmak
elkészitésére és elektronikus megosztasara.

- Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal.

Megjegyzés: A délelétti orakban ,,virtualis személyes kapcsolatot” (telefon, Skype stb.) nem
célszerli kezdeményezni a csalddok irdnyaba, mivel minden csaldd mésként €éli meg a jarvany
okozta 1) helyzetet: tobben otthonr6l dolgoznak, vagy iskolds gyermekeiket segitik a
tavoktatds sordn, az dvodapedagogusok altal javasolt tevékenységeket végzik, a gyermekek
elmélyiilt jatéka folyik, késziil az ebéd stb.

Tehat, a munkatéarsak kozotti telefonos, vagy egyéb més formdban térténd kapcsolattartasra
elsdsorban a déleldtt folyaman célszeri sort keriteni,

(feladategyeztetés kollégakkal, vide6 konferencia keretében szakmai munkak6zosségi
foglalkozas, neveldtestiilett megbeszélés, dvodavezetdi értekezlet stb.), ami azt feltételezi,
hogy a délelétt folyaman - lehetdség szerint - minden 6vodapedagdégus a HOME OFFICE
feladatellatasi helyén kell, hogy tartézkodjon.

Napi 2 ora idétartamban:

- Elektronikus kapcsolattartds a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény szerint
rendelkezésre allas.

- FElsOsorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szédmdara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogadasara vagy
kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat visszacsatold
csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal kezdeményezett kiilonb6zo
kommunikécids helyzetekre.

Megjegyzés: Természetesen errdl a lehetdségrol, illetve gyakorlatrol a sziildk megfeleld
tajékoztatast kapnak az intézmény vezetdjétol.

A kotott munkaidod tovabbi idotartamaban (2 ora):

- egészségveédelem,

- mentalhigiénés toltekezés,

- szakmai toltekezés.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiiletében torténd
munkavégzésre is lehetdség van.

A munkavégzéshez sziikséges taniligyigazgatasi dokumentumok (és mas eszkdzok is) vezetdi
engedéllyel, az atvételt igazold aldirdst kovetden vihetdk ki az intézmény teriiletérdl, fokozott
gondot forditva és feleldsséget vallalva az adatvédelmi (GDPR) elvarasoknak.



4. Megallapodas otthoni munkavégzés - Home Office-ban valé munkavégzés
elrendelésére (Minta)
Amennyiben Magyarorszag Kormanya rendkiviili jogrendet, veszélyhelyzetet hirdet az orszag
teljes teriiletére pl. jarvany miatt.
A rendkiviili helyzetre valé tekintettel a Lukacshazi Gyongyhdz Ovoda fdigazgatdja, mint
Munkaltaté és XY koznevelési foglalkoztatott, mint Munkavallal6 a
vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezésekkel Osszhangban és ahhoz igazoddan megallapodnak
abban, hogy a Munkavallal6 a munkavégzés altalanos
helyétdl eltéréen a munkajat a kozolt veszélyhelyzet id6tartama alatt - a Fenntartd engedélye
alapjan - ............ -t6l visszavonasig terjedd idészakban
az intézményi nyilvantartasban szerepld lakohelyén, tartozkodasi helyén végzi.
= Az otthoni munkavégzés ideje megegyezik az dvodaban végzett munkarenddel, azzal
a kitétellel, hogy az 6vodasok ellatasa érdekében a Munkaltaté ligyeletbe €s személyes
igyintézés céljabol elére egyeztetett idépontban a koznevelési foglalkoztatottat
berendelheti.

= A Home Office (otthoni munkavégzés) idejére a koznevelési foglalkoztatott koteles
munkaidoben az elérhetdségét telefonon ¢és e-mailen keresztiil folyamatosan
biztositani ¢és barmi fenntartds nélkill, avagy akadalyoztatds melldzésével
rendelkezésre allni.

* A munkarend, munkaidd, illetéleg a munkavégzés modjanak esetleges valtozasarol
vagy kiilonleges szabdlyairdl irasban, elektronikus uton értesitést kiild a munkaltato.

= A Munkavallalé egyuttal tudomésul veszi, hogy elvégzendd feladatait a munka-, és
tlizvédelmi szabalyok betartasa mellett elektronikus
rendszerek és nyilvantartasok segitségével végzi.

= A Munkavallalo tudomdsul veszi, hogy a Munkaltatd az otthoni munkavégzés
folyamatat ellendrzi. Ennek megfelelden a Munkaltato jogosult
kovetni a Munkavallalo otthoni munkavégzéssel kapcsolatos feladatainak elvégzését.

= Mivel a Munkavallalé az otthoni munkavégzést szabad akaratabol valasztja, ezért a
Munkaltatd az otthoni munkavégzésbol eredd koltségeket
(pl. kozlizemi dijakat, Internet eléfizetés dijat, mobiltelefon szdmlat) nem tériti meg a
Munkavallalo részére.

= A felek a kollegialitds elveinek tiszteletben tartdsa mellett egyiittmiikodnek a
rendkiviili helyzetben valo otthoni munkavégzés és az Etikai Kodex szabalyainak
betartasaban



