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l. Bevezeto

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetOk és a szervezeti egységek feladatait,
alapvet6 kotelezettségeit és jogait, egymashoz valo viszonyat és a kiilsé kapcsolattartés
modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egyseéges, 0sszehangolt, hatékony €s zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali dvodai €s
bolcsddei, mini bolcsddei neveldmunka feltételeihez sziikséges koriilmények
biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend- és a munkamegosztas
rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi pontok, formék szabalyozasa, az
egyszemélyi felelos vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek védelmének
biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024 09.01-t6 hatalyos.

A hatalybalépéssel egy idOben a kordbbi Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat
automatikusan hatalyat veszti.

Teriileti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helyei, teriilete és felvételi korzete.

Személyi hataly:

A szabalyzat hatdlya kiterjed

az intézmény vezetdire €s az intézmény munkavallaldira

az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre,

az 6vodaskoru és bolcsddés koru gyermekekre,

a gyermekek sziileire, gondviseldire,

az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a kozottiik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint
intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyek
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Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalydjarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023 . EVI LII. torvény

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmeények névhasznalatardl (R.)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢€letpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

363/2012. (X1I. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mitkodésérdl
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok €s szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belsd ellendrzésérdl (Ber.)

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

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

2011. ¢évi CXII. torvény az informdacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol
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44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményertekelesérol

Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az SZMSZ. specialisan a bolcs6dére vonatkozo jogszabalyi alapja

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. tv.

A személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények és
szemeélyek szakmai feladatairdl és muikodési feltételeirdl sz. 15/1998.) 1V.30./ NM.
rendelet

257/2000. (XII1.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol
8/2000. (VII.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a Szocialis szakvizsgarol

328/2011.(XI1.29. Korm, rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.
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2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve:

Székhelye:

Telephely 1. (Ovoda):

2.Mini Bolcsdode:

Alapitoja:

Az intézmény alapitds datuma:
Hatalyos Alapitd Okirat szama:
Az alapitasara, atalakitasara
megszintetésére jogosult szerv:

Fenntarto:

Iranyito szerve:

Legfontosabb azonosito adatok:

OM azonosito:

Torzskonyvi azonositd szam (PIR):

Torzskonyvi bejegyzés datuma:
Alaptevékenység besoroldsa
Fétevékenység TEAOR kodja
Agazati azonositéja:

Adoszam:

Szadmlaszam:

KSH statisztikai szamjel:
Vezeto:

Kinevezés kezdete:

Cégkapu azonosito:

Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bolcséde
és Mini Bolcsode

9431 Fertdd, Madach sétany 2
Tel.: 99/370 544

9431 Fert6d Mentes Mihaly utca 1/a A épiilet
Tel: 06 20/77 33 999

9431 Fertdd Mentes Mihaly utca 1/a B épiilet
Tel: 06 20/38 02 719

Fertéd Varos Onkorményzata
9431 Fertdd, Madach sétany 1.

2013 07.01.

331-17/2023
Gyor, 2023 december 20.

Fertéd Varos Onkormanyzata
9431 Fertdd, Madach sétany 1.

Fertdd Varos Onkorméanyzata
9431 Fertdd, Madach sétany 1.

Fertdd Varos Onkorményzata
9431 Fertdd, Madach sétany 1.

030460

817099

2013.06.24

851020 6vodai nevelés
8510 1skolai elokészitd oktatas
S0256746
15817091-1-08
59100906-11050102
15817091-8510-322-08
Holper Andrea

2021 08.01.

15817091
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A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltsegvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo
2011.évi CLXXXIX torvény 13 § (1) bekezdés 6. és 8. pontjaban szerepld 6vodai és
gyermekjoléti ellatasok;

Ovodai nevelés: a nemzeti koznevelésrél szol6 2011.6vi CXC. tv. 8. §-a, valamint
a 4. § 25. pontja alapjan
Bolcsddei ellatas: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo616
1997.¢évi XXXI. torvény 43. § alapjan.
Mini bolcsddei ellatas: a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997.évi XXXI. torvény 43/A.§ alapjan.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1. |851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenysége:

Az o6voda a gyermekek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betdlti. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges,
a teljes ovodai életet magéaba foglald foglalkozasok keretében folyik. Az 6vodaban a
tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyerekek ovodai nevelése is
folyik; valamint ellatja a német nemzetiséghez tartozok dvodai nevelését is.

Az étkeztetést a talalokonyhdja révén latja el az intézmény oOvodasai, bolcsddései €s
alkalmazottai részére.

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszerli gondozéasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltotte, de a testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a
bolcsddében. A bolesddében a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényt
gyerek is gondozhato.

A mini bolcséde olyan bolcsédei ellatast nytjtdé intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatdsdnak keretében a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel
rendelkezé személy altal akar tobb, a 43. § szerinti bolcsddei intézményhez képest
kisebb létszamu csoportban, valamint egyszeribb személyi, targyi és miikodtetési
feltételek mellett ny0jt szakszerli gondozast és nevelést.
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Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

2 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

3 1091130 Nemzetiségi 6vodai  nevelés, ellatas
szakmai feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési
feladatai

5 |096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

7 1104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi
bolcséde, munkahelyi bolcsode,
napkozbeni  gyermekfeliigyelet  vagy
alternativ napkozbeni ellatas utjan.

8 104031 Gyermekek  bolcsddében  és  mini
bolcsddében torténd ellatasa

9 1104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali intézményében

10 | 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkodzbeni ellatasat biztosito
intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mukodési terilete: Fertdd varos kozigazgatasi

terilete.

A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése:

A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

Az 6vodavezetdt (fOigazgatot) a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023.évi LIL
torvény, a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023 évi LII. térvény végrehajtasarol
sz616 401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6
2011.¢évi CXC. torvény alapjan nyilvanos palyazati eljaras Gtjan hatarozott idére nevezi
ki, illetve menti fel Fertéd Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete. A koltségvetési
szerv vezetdje tekintetében a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szolé 2011.évi
CLXXXIX. torvény alapjan Fertdd varos polgarmestere gyakorolj az egyéb munkaltatoi
jogokat. Az 6vodavezetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban keriil kinevezésre:

féigazgatdi beosztasban.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992.évi XXXIII. torvény
2 munkaviszony A munka torvénykonyvérdl  szolod
2013.¢vi L. torvény
3 egyéb foglalkoztatasra iranyuld | A Polgari  Torvénykonyvrél — sz616

jogviszony  (pl.  megbizasi | 2013.évi V. torvény
jogviszony)

4 koznevelési foglalkoztatotti | A pedagogusok uj életpalyajardl szolo
jogviszony 2023.évi LII. torvény

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

Az intézmény tipusa: 6voda-bolcséde.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Ovodai nevelés: a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. torvény 4. § 14.a) pontja
szerint az onkormanyzati fenntartasu intézmény feladat:

ovodai nevelés

nemzetiséghez tartozok nevelése

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdsajatos nevelési igényll
gyermekek, tanulok dvodai nevelése

Gazdalkodésaval Osszefiiggd jogositvanyok: Pénziigyi- gazdasagi feladatait a Fertddi
Polgarmesteri Hivatal latja el.

Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely | alapfeladat maximalis
megnevezese megnevezese gyermeklétszam
1 | Fertédi Tiindérkert Ovoda, | 6vodai nevelés 50 16
Bolcsdde és Mini bolcsode
2 | Fertédi Tindérkert Ovoda, | bolesédei ellatas 24 o
Bolcsdde és Mini bolcsode
3 9431 Fertdd, @ Mentes | 6vodai nevelés 75 16
Mihaly utca 1/a. A épiilet
4 | Mini Bolcsode mini bolcsodei ellatas 7 16
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A feladat ellatast szolgal6é vagyon:

ingatlan cime ingatlan | az ingatlan
helyrajzi | funkcioja, célja
szdma
1 | 9431 Fertdd, Madach sétany 2. 325 6voda és bolcsode
2 | 9431 Fertdd, Mentes Mihaly utca 1/a. | 726 6voda és  mini
A ¢és B épiilet bolcsdde

Vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon haszndlati joga: Az intézmény a
rendelkezésére bocsatott vagyon hasznalatara az 6nkormanyzati vagyon hasznositasarol
sz616 mindenkori hatdlyos rendeletek szabdlyai szerint jogosult. Az intézmény a
rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni.

3. Szervezeti felépités

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek a foglalkoztatottak
kozotti megosztasarol a foigazgatd gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztasa
nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntartd altal az intézményre, illetve egyes
szervezeti egységeire (beosztasaira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

Az intézmény szervezeti struktiaraja:
Intézményvezetéi feladatot az igazgatd, tobbcéll koznevelési intézményben a
foigazgatd (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd) lathatja el.

A vezet6i megbizas ellatdsa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra
torténd megbizassal torténik.

10
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Az intézmény strukturaabraja:

Fodigazgato
A
Sziil6i szervezet Fdigazgatd Erdekképviseleti
helyettes forum
Ovodapedagogusok Ovodapedagogusok Mini Bolcsdde Bolcsode
székhely telephely kisgyermekneveld kisgyermeknevel6k
A X
Nevelést, oktatast Nevelést, oktatast Mini Bolcsddei Bolcsédei
kozvetleniil segit6k kozvetleniil segit6k dajkak dajka
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Il. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodésének rendje

Altalanos tudnivalok

A nevelési szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az intézmény hétfotél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik.

A nevelési év helyi rendjét az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg.

Heti pithendnap €és munkasziineti napon az intézmény zarva tart.

A nyari szlinetben, illetve csokkent gyermeklétszam esetén, a gyermekek létszamatol
fliggbden a csoportok dsszevondsaval miikddik az intézmény.

Rendezvények esetén a nyitvatartds rendjétél valo eltérésre a fOigazgatdé adhat
engedélyt.

Az intézményben a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az oOvodai, bolcsédei és mini bolcsddei
tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassék, illetve hazavihessék.

Az intézmény nyari zarva tartdsa 5 hét, melyrdl a fenntart6 hatarozatban dont.
Az intézmény a nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig értesiti a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanapokaz éves Munkatervben keriilnek meghatarozasra,
melyrdl a sziiloket legalabb 7 nappal a zéarva tartdst megel6zéen a tdjékoztatja az
intézmény- sziikség esetén gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol.

A t4jekoztatas modjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény elébb szabalyozott iddponttdl valo eltérd nyitvatartasara (eldzetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartoja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermekek benntartozkodas rendje
Az intézmény hétfétol péntekig naponta 6.30 oratdl — 16.30 6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:

- afoglalkozédsokat kdvetden: ha ebédet nem igényel 11.30— 12 6rdig
- ha ebédet igényelt 12.40-13.00 oraig
- délutan: 15 oratdl — legkésébb 16.30 6raig kell elvinni.
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A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
viheti el. E nyilatkozatot a csoport pedagogusanak kell leadni.

A gyermeket az intézménybe érkezéskor kézmosast kovetden a csoportba vezetéssel kell
atadni az 6vodapedagogusoknak, kisgyermeknevelOknek, akik atveszik a gyermek
felligyeletét.

Az intézmény helyiségeit a gyermek csak pedagogus, esetenként szakszolgalati
szakember, szocialis segit6 feliigyeletével hasznalhatja. A kizarolagosan felndttek altal
hasznalt helyiségekben- konyha, mosdo, mosdkonyha, személyzeti 61t6z6- gyermek
nem tartozkodhat.

A gyermekekkel ¢és az alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos ligyek intézése az
intézmény székhelyének vezetdi irodajaban, illetve neveldi szobajaban torténik.

Vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat.

Foigazgatd fogaddoraja: hétfonként 13-15 ora.

Ezen tal, illetve a nyari idszakban telefonon vagy e-mailben torténd idépontegyeztetés
alapjan torténik az intézményben a hivatalos ligyintézés.

A foigazgato vagy foigazgaté helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A f6igazgatot akadalyoztatasa, szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
a foigazgato helyettes helyettesiti teljes feleloséggel.

Hatéaskoére nem vonatkozik az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyekre.

A foigazgato tartos tdvolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, a torvényi eldirasoknak megfeleloen, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni.

A fOigazgatd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatd altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban a fSigazgatot a legmagasabb szolgélati iddvel
rendelkezd, hatdrozatlan id6re kinevezett pedagogus helyettesitheti.
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A foigazgato, illetve az foigazgato helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a fOigazgatd, foigazgatdo helyettes
helyett,

- ahelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsaban, illetve irasbeli megbizasdban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A vezetot helyettesito felelossége és intézkedési jogkore

A helyettesitd személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban
megfogalmazottak alapjan vald lizemelés biztositasaért teljes korti anyagi és erkolesi
felelosséggel és intézkedési joggal tartozik.

Nem tehet pénziigyi kihatasu, tartos személy €és munkatigyi intézkedést.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga a féigazatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a fOigazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tigyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat a
foigazgato helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan torténik

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aldirés eldtt a foigazgatdt tdjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszl bélyegzo:

Korbélyegzo:
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”

2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok,
nyomtatvanyok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.)
kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast fOigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitéseére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapi masolatat:

- Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
- Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

- Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- KIR-STAT

- Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozon lementett formaban taroljuk.

Az intézményi dokumentumokhoz kizarolag a foigazgato, a foigazgatd helyettes és az
ovodatitkar férhet hozza.

Intézményiinkben az alabbi elektronikus uton eléallitott/elektronikus feliileten
vezetett nyomtatvanyokat hasznaljuk:

- az ovodai csoportnapld, (oviKréta)

- agyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentécio
- felvételi mulasztasi napld (oviKréta)

- felvételi eldjegyzési naplo(oviKréta)

Hitelesités rendje

Kinyomtatast kdvetden oldalszammal kell ellatni a dokumentumot, le kell pecsételni és
a foigazgato kézjegyével ellatni és Gssze kell fiizni. (biztonsagi mentés-havonta)
Kinyomtatas, lefiizés ideje: minden nevelési év végén 08.31-1 datummal, illetve

kiils6 ellendrzés alkalmaval.
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Elektronikus uton torténo jelentési kotelezettség

A bolcsddében €s mini bolesdédében a vezetdi feladatot is ellatd kisgyermekneveldk,
hidanyzasuk esetén a fOigazgatd vagy az Ovodatitkar az orszagos jelentési rendszer
(KENYSZI) szamara napi rendszerességgel adatokat szolgaltat.

Az adatszolgaltatas kiterjed a gyermekek személyes adataira, napi jelenlétére, illetve
tavollétére.

Ez az adatszolgaltatds az alapja a bolcsdde és mini bolcsdde allami normativ
finanszirozasanak.

3. A mulasztasok engedélyezése, igazolasa

A gyermekek tavolmaradasat az 6vodaban az ,,oviKréta” elektronikus rendszer Jelenléti
iv feliiletén vezetett Felvételi €s mulasztasi naploban az 6vodapedagogus koteles
bejegyezni az 6vodai nap soran, a bolcsédében, mini bolcsédében pedig a havi jelenléti
kimutatdsban és a KENYSZI rendszerben vezeti a kisgyermekneveld.

A gyermekek mulasztasat a fenti dokumentumok megfeleld rovataban a honap elteltével
Osszesiteni kell.

A gyermek hianyzasakor a sziilének bejelentési kotelezettsége van.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
intézményt.

A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztdsanak igazolasara vonatkozo eldirasokat az
intézmény hazirendjében szabalyozzuk.

Ha a gyermek igazolatlanul tobbet mulaszt az Ovoddban a jogszabdlyban
megengedettnél az intézmény féigazgatdja €rtesiti az illetékes jegyzot, a Gyermekjoléti
Szolgalatot, illetve az Altalanos Szabalysértési Hatosdgot, Gyamhivatalt.

4. Szocialis tamogatasok

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények
igénylésérdl tajekoztatast adunk a sziilék részére.

Az ellatas igénylésének lehetdségére, modjara, hataridejére a féigazgato, a foigazgatd
helyettes és a csoportvezetd pedagdgusok felhivjak a sziilok figyelmet.
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5. Téritési dij befizetése

Az intézmény téritési dij ellenében a gyermekeknek dvodaban napi 3, bolesédében, mini
bolcsddében napi 4 alkalommal étkezést biztosit.

A téritési dij megallapitasahoz a sziiloknek nyilatkozatot kell kitdlteniiik- 328/2011.
(X11.29.) Korm. rend. 6. melléklet.

Bolcsddében €s mini bolcsédében, a gyermekek napkdzbeni ellatdsa keretében
biztositott ellatds soran a gyermekétkeztetésre, illetve a fenntartdé dontése alapjan a
bolcsddei ellatas keretében nyujtott gondozasra, a féigazgatd személyi téritési dijat
allapit meg, melyrdl a sziilt irdsban a Megallapodasban tdjékoztatja. (Gyvt. 148 §. és
151.§.)

A mindenkori étkezési téritési €s gondozasi dij mértékét onkormanyzati rendelet
szabalyozza.

A gondozasi dij az étkezési napok szamaval megegyezden keriil megallapitasra.

Ovodéban az étkezési, bolcsédében a személyi téritési dijakat (étkezési + gondozasi dij)
havonta, havonta az étkezési napok utan utdlag kell tériteni, az intézmény altal kiallitott
szamlan szerepld hatariddig.

A féigazgatd felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfelelden jar el a befizetés
elmulasztasa esetén a befizetést elmulasztonak.

6. A gyermekek rendszeres egészségugyi feliigyelete és ellatasanak
rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢és ellatdsa érdekében a fenntartd
megallapodast kot orvossal, a védondi szolgalattal és a fogorvossal. Az orvosok,
valamint a védon6 a megallapodasban megjeldlt modon és rendszerességgel latjak el a
bolcsddés és dvodas gyermekeket.

A korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi sziirdvizsgalatok az 6vodaban évente
2 alkalommal torténnek, a bolcsddét és mini bolcsddét havonta latogatja.

A sziilket eldre tajekoztatni kell a varhato egészségligyi ellatasrol. A sziilének joga van
nem igénybe venni az ellatast, viszont annak bepotlasat egy héten beliil irasban igazolnia
kell.

Amennyiben az ellatds elmaradasa a gyermek, vagy tarsai egészségét, testi épségét
vesz€lyezteti, abban az esetben a pedagogusok, jelzéssel ¢€lnek az intézmény
foigazgatdja felé, aki értesiti az onkormanyzat jegyzojét.

A betegség gyanujat a pedagogusok jelzik a sziildnek és gondoskodnak arrdl, hogy a
sziild minél hamarabb elvigye gyermekét az intézménybdl.

A bolcsédében, mini bolcsddében siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsddleges sebellatas
stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.
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A lezajlott betegség utani az els6 intézményi napon a sziilé koteles orvosi igazolast vinni
az intézménybe, melyet a csoportvezetd oOvodapedagogus, kisgyermekneveld
dokumental.

1-es tipusu diabétesszel €10 syermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézménylinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek ellatasat. Jelenleg a telephely 6voddban a megfeleld tovabbképzést végzett
ovodapedagogus, illetve egy kisgyermekneveld biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti
ismereteken tul elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak modjat.
A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatdsan tal a sziilé a 328/2011. korményrendelet alapjan
igényelheti a diétas étrend biztositasat.

A diétés étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a sziilé
altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetéveé
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités ¢s a fogyasztas
megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel é10 gvermekek ellatasi folyamata az intézménvyben:

- sziiléi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil61 nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint
- azellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt idokozonként sziikséges mennyis€gii inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmiitkodés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint
az étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. EzErt minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellendrzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
- asziikséges inzulin beadasat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

18



Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde OM: 030460
Szervezeti és Mitkodesi szabalyzat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, €s legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot
teljeskortien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon ¢és egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes  képviselonek, a  gyermeket gondozd  egészségiigyi
szakembereknek ¢és az intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziildkkel és a
gyermeket ellatd  egészségligyi  dolgozdkkal (kommunikdcio mddja,
elérhetdségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jar6 epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket €s
az inzulinbeadast.

dokumentélni kell a gyermek 4ltal hasznalt inzulin tipuséat és mennyiségét €s azt,
hogy mikor kell beadni

Sziilo/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(oltozdészekrényben, vagy a csoportban dolgozéd felndttnek atadva) gyorsan
felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirend;jérdl
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- megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviselot
- gondoskodik a gyermek alland6 feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. avércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzd tlinetek: hideg verejték, sdpadtsag, remeges, fejfajas, szediilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, ¢Ehségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger,
tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, til sok
inzulin van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast
végzett, rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivddo
szénhidratot tartalmaz6 élelmiszert

- 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést
(4-5 szem szolécukor, 1-2 dl gyliimdleslé, vagy mas cukros ital)

- ¢értesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
ovodaban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani
kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szdldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcio alkalmazéasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhato, ha azt
szakorvos eldirja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerli taroldsa az
intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
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Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhidratot fogyasztott a
gyermek, betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi
problémak)

Teendok magas vércukorszint esetén:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét

- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/I feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!

- Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni
kell a sziilOket és a gyermek kezeldorvosat.

3. avércukorszint hirtelen felmegy (ketoacido6zis)

Jellemz0 tlinetek: acetonszagli lehelet, hanyds, kipirult arc, beesett szem, szdraz,
lepedékes nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos éallapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését
kovetden elsd feladat a gyermek eltavolitisa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint
mérése és az eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoacidézis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat.

Az inzulin szakszerli tdroldsa az intézmény feladata, eldirds szerinti adagoldsat
tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- atestmozgas idStartama és intenzitdsa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolés elott, alatt €s utdn egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt
vehet.
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A fokozott kockazatu allergias gvermek ellatasa az ovodaban

Kiemelt figyelmet kapnak az anafilaxias rizikdju allergiasok az intézményben.

A koznevelési intézménynek biztositania kell gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

Ez a valtoztatas azért jelentds, mert jogalapot ad és egyértelmii iranyt jeldl ki a mar
diagnosztizalt anafilaxids gyermekek intézményi Iétének €s biztonsdganak érdekében.
Ok azok a gyerekek, akiknél mindig van az esetleges anafilaxias reakciot visszafordito,
adrenalin hatéanyagu injektor, sziileik pedig pontosan informalni tudjak az intézményt
arrél, milyen ovintézkedéseket kell megtenni annak érdekében, hogy a gyerek ne
érintkezzen az allergénnel.

A jogszabaly mddositas értelmében a féigazgato:
kotelesek felvenni a diagnosztizalt allergias gyerekeket az intézményekbe,
biztositaniuk kell a tudottan allergias gyerekek szamara a biztonsagos koriillményeket.

Az anafilaxids tulérzékenységi reakcié akar perceken beliil fulladashoz,
szivmegallashoz vezethet, am ezt a reakcidt vissza lehet forditani az adrenalin
hatdanyagot tartalmazo Epipen injekcios tollal, amelynek hasznalata masodpercek alatt
elsajatithatd. Az autoinjektorbdl a sulyos allergidban szenveddknek kettdt kell mindig
maguknal tartani.

7. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézményt csak egészséges gyermek latogathatja, a  gyermekek
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild koteles
tajékoztatni a pedagogusokat, azt ezt igazold hivatalos dokumentumok bemutatdsaval.

Az intézménybe bevitt ételek kezelése

Intézménylinkben a szakorvos altal kidllitott Igazolads alapjan diétds étkeztetést
biztositjuk.

Amennyiben a szakorvos altal igazolt diétas étkeztetési igénynem megfeleld étrend az
intézmény altal a  kozétkeztetés keretében nem  biztosithato, ugy a
szlilé/torvényesképviseld irasbeli nyilatkozata alapjan otthonrol hozott, vagy nevelési-
oktatasi intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit (hiités, melegités,
fogyasztas) az intézmény biztositja.

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, az
intézmény konyhdajara nem kertilhet be.
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A hiitve tarolast igényléételeket minden esetben
- afogyaszto nevével, a bevitel daitumaval ellatva
- lezart- étel taroldsara alkalmas. mikrohulldmi eszkézben melegithetd-
edényzetben kell bevinni az intézménybe, ahol a kijelolt hiitészekrényben kertil
elhelyezésre egyéb szallitd eszkoz (taska, zacsko) nélkiil.

Az étel melegitését az intézmény dolgozoi végzik, elfogyasztasa étkezési idoben, a
csoportszobaban a tobbi gyermekkel egyiitt torténik.

Az otthonrol hozott ételek fogyasztasa sajat edény, illetve evdeszkéz hasznélataval
torténik. Ennek tisztitasarol a sziild koteles gondoskodni.

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrény, valamint melegitésére szolgalo
mikrohulldmt eszk6zok takaritasardl, tisztitdsarol, az edényfogd kendd cseréjérol,
tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia.

8. Baleset megeldzési feladatok

A vezetdk, a pedagdgusok és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében:

Minden dolgozénak alapveté feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A dolgozok konkrét feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

- A nevelési év kezdetén minden dolgozdval meg kell ismertetni a munkavédelmi
szabalyzatot, a tizvédelmi szabalyzatot, a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

- Az O6vodai, bolcsddei nevelés része a gyermekek biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési
formak megismertetése.

- Az oOvodapedagogusok, kisgyermekneveldk a foglalkozasok, a nevelési-
gondozasi tevékenység alatt, valamint az ligyeleti beosztasukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset- megel6zési
szabalyokat a gyermekkel betartatni.

- Az ovodapedagogusoknak, a kisgyermeknevelOknek feltétlentil
tanulmanyozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokat. Az
6vodapedagogusoknak és kisgyermekneveloknek, fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra.
Kiilonosen fontos, ha az udvaron tartdozkodnak, kiillonb6zé kozlekedési
eszkozokkel vagy az utcan kozlekednek.
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- Az intézmény munkavédelmi feleldse1 az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzik, melyrdl irasbeli feljegyzést készitenek a foigazgatd
részére, aki ez sziikség szerint a fenntart6 iranyaba tovabbitja.

- A munkavédelmi szemlék évenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €s az
ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat és a Munkaterv
tartalmazza.

- Az intézmény féigazgatoja a fenntartd bevonasaval gondoskodik a gyermek
jatékszereinek biztonsagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol ¢és tanusitasarodl,
melyet a jatszotéri eszkozok szabvanyossagi feliilvizsgalatdnak szakeértoi
jelentése tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok altal készitett eszkozok hasznalata

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk az altaluk készitett eszkozoket a biztonsagi
eldirasok betartdsaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszk6zok készitésére csak olyan
anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és
hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi eépségiiket, egészségiiket.

A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellaté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tble telheté modon meg kell
sziintetnie,

- minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a
foigazgatonak,

- agyermek sziil6jét haladéktalanul értesiteni kell.

- A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, ¢és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- A feladatok ellatasdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek
is részt kell vennie.

- Mindenféle balesetet, sériilést a foigazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
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kell tenni a hasonld balesetek megeldzése ¢érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan

- A gyermekbaleseteket az Oktatasi Hivatal lizemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

- A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a foigazgatd €s a munkavédelmi felelds
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv lezardsa, a kinyomtatott példany
alairasa kizarolagosan féigazgatoi hataskor.

- A3 napon tal gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv egy peldanyat, at kell adni a gyermek sziil6jének, a jegyzOkonyv
egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

- Igény esetén biztositjuk a Sziildi szervezet vagy Erdekképviseleti Forum
képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasdban.

Nevelési idoben szervezett, intézményen Kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok:

Az ovodapedagogusoknak és kisgyermekneveloknek lehetdségiik van intézményen
kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- sportprogramok

- intézményi gyermekprogramok

- muzeum-, kiallitas latogatas

- Ovodalatogatas (bolcsdde, mini bolesdde esetében)
- iskolalatogatas (6voda esetében) stb.

A sziilok irasban, tanév elején jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az intézményen
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevelok feladatai

A csoport falijsagjan vagy a zart facebook csoportban tajékoztatjdk a sziiloket az
aktualis program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési eszkdzrol.
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Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel0 kisérot kell biztositani.

Ovodéban

tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de
minimum 2 {6

Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd

Bolcsddében
bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 3-3 6 felndtt kiserd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

- A HACCP-elo6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek ¢€s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztréfa (pl: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atlz

- arobbanassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kdoteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

A f6igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltosagot, (112-es kozponti segélyhivo)
- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerveket, ha ezt az intézmény foigazgatdja sziikségesnek
tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az Tlizvédelmi Szabalyzatban talalhato tlizriado terv
eldirasai szerint kell elvégezni.

A tizriado tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének modjait,

- adolgozdk, a gyermekek riasztasanak rend;jét,

- a dolgozdéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kiiirités,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendoérség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk
elOkeszitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az intézmények helyszinrajzat,

- az épitmények alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket ¢és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzardival).

Bombariado esetén sziikséges teendok

Bombariad6 esetén a tlizvédelmi szabélyzat mellékleteként szerepld tlizriadd tervben
foglaltak szerint kell eljarni.

Bombariad6 esetén a renddrséget €rtesiti az érintett épiiletben 1€vo vezeto.

A tovabbi teenddket a mindenkor érvényes fOhatdsagi jogszabalyok hatarozzak meg.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

Amunkavédelemmel kapcsolatos feladatainkat a hatalyos Munkavédelmi Szabalyzatban
foglaltak alapjan végezziik.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok, rendezvények

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatdnak fejlesztésére a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés 6romére, szolgalnak.

A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat, intézményi rendezvényeiket az
intézmény Pedagogiai programjaban, Bolcsdde és Mini Boleséde Szakmai
Programjaban, valamint az éves Munkatervben hatarozzuk meg.
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Az intézményi programokon az alkalmazotti k6zosség részt vesz. Amennyiben varosi
tinnepségeken, rendezvényeken 1épnek fel a gyermekek, a Munkatervben meghatarozott
csoportvezetd ovodapedagogusok felkészitik Oket, 0k maguk is részt vesznek a
programon.

Hagyomanyos iinnepeink az 6vodaban
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Husvét
- Marcius 15-nemzeti linnep
- Anyak napja
- Bucsuztato
- Gyermeknap
- Nemzeti tinnepek
- Sziiletésnap
- Jeles napok
- Marton-nap

Hagyomanyos iinnepeink a bolcsodében
- Mikuléasvaras
- adventi mézeskaldcs siités sziilokkel
- Karéacsony
- Farsang,
- Husvét
- Anyak napja
- Gyermeknap
- Sziiletésnap
- Marton-nap

A lebonyolitds modja a szakmai, modszertani elveknek megfelelden torténik.

Az intézményben elektroakusztikus eszk6z igénybevétele mellett tartott foglalkozason,
valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény altal
szervezett elektroakusztikus hangositast rendezvényeken, amelyen gyermekek is részt
vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan
elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek,
tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB
érteket.

Az tlnnepélyek, a sziildi, nevelGtestiileti értekezletek tartdsa idején, az intézmények
munkarendje a féigazgatd dontése szerint modosul
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lll. Belsd kapcsolatok

1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményiink integralt intézmény, 6voda és bdlcsdde és mini bdlesodde.

A Fert8di Tiindérkert Ovoda, Bolcséde és Mini Boleséde intézményének az dvoda, a
bolcsdde €és a mini bolesdde a szakmailag 6nallo intézményegysége.

Fertddi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Bolcs6de

Székhely Fertéd, Madach sétany 2. | Ovoda- 2 csoport

Fertdd, Madach sétany 2. | Bolcsdde 2 csoport

Telephely Fertéd, Mentes Mihaly | Ovoda- 3 csoport
utca l/a A épiilet
Fertdd, Mentes Mihdly | Mini Bolcsdde — 1 csoport
utca 1/a B épiilet

Intézményi allashelyek szama

Az intézményben 1€vo allashelyek szamat Fertdd Varos Képviseld-testiilete szabalyozza
a torvényi eldirasok alapjan. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az
iranyito szerv altal jovahagyott rendeletében keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek ¢€és a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A fOigazgato a fenntartd altal engedélyezett allashelyek tekintetében 6nalld hataskdrben
donthet annak felhasznalasardl, teljes- illetve részmunkaidds foglalkoztatottak
tagolasarol azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti at.

1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény egészének- 6voda és bolcsdde és mini bolcsdde- felelds vezetdje a
féigazgatd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott moédon ¢€s iddtartamra torténik.
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A fdigazgatd munkajat az alabbi telephely vezetd segiti:

- fdigazgato helyettes — (Mentes Mihaly 1/a A épiilet alatti Ovoda).

A f6igazgatd helyettest a féigazgatd hatarozott idore, 5 évre bizza meg.

Foéigazgatd helyettes csak az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott dolgozoja lehet,
beosztasdnak megfeleld felsofoku végzettseggel.

A foigazgatot tavollétében korlatozott jogkorben, teljes felel6séggel a foigazgatod
helyettes helyettesiti.

2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozOsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott és koznevelésben foglalkoztatott a tagja. Az intézmény dolgozodit a
magasabb jogszabalyok eldirasai €s a fenntarté engedélyezése alapjan megallapitott
munkakdrokre az intézmény foigazgatoja alkalmazza.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢€s kotelességeiket a hatdlyos jogszabalyok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezesi, egyetértési ¢s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Az intézmény féigazgatdja sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
0sszdolgozdi értekezletet tart.

A foigazgatd az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az eltelt idOszak alatt végzett munkarol

- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését

- ¢értékeli az intézményben dolgozdk ¢élet és munkakoriilményeinek alakuldsat
- ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait

3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s hatarozathozo szerve. A
nevelbtestiilet tagja az intézmény valamennyi felsdfoki végzettségli pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja, valamint fels6foka végzettséggel
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rendelkezd, nevelési-oktatasi munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevod
jogkarrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore
- Tovabbképzési Program elfogadasa
- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa
- Hazirend elfogadésarol
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

A k6z0s 1gazgatasu kdznevelési intézményben

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet
érintenek, az intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott alkalmazottakbol és az intézmény igazgatdjabol alld neveldtestiilet jar el.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaméan rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart.

A neveloétestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idéponttal az intézmény féigazgatoja hivja Ossze.

A pedagdgusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzdszdlasaikkal segitsék
a cél elérését.

A fOigazgato a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili  nevelbtestiileti  értekezlet — Osszehivasanak — neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagoégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:
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A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
- aPedagogiai Program
- Szakmai Program
- az SZMSZ
- aHazirend
- a Munkaterv
- az intézményi munkdra irdnyulo atfogo elemzés, beszamolo
- elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A féigazgatd az elOterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a fOigazgatd vagy foigazgato helyettes latjak el.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt.

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

Dontéseit ¢s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli
szOtobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot a
foigazgatd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitd

nevet

- ajelenlévok szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a foigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Neveldmunkat kozvetleniil segité munkakorben dolgozok kdzossége
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Az 6vodai nevelést kozvetleniil segitd munkakorben dolgozé alkalmazottai alkotjak.
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat tertiletiiket érintd kérdésekben vélemenyezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.

4. Bolcsodei szervezeti egység

A kisgyermeknevelOk tevékenységiiket a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Szakmai feleldsként egy kisgyermekneveld fogja dssze a bolcsdde szakmai munkajat.

A kisgyermeknevel6k felelosek:

- abolesddei szakmai feladatok megvaldsulasaért

- a helyes nevelési-gondozasi elvek megvalosulasaért
- aszakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért

- az ANTSZ elbirasainak pontos betartasaért

5. Mini bolcsédei szervezeti egység

A kisgyermeknevel6 tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
A mini bolesdde kisgyermekneveldje heti egy draban vezetdi feladatokat is ellat.

A kisgyermeknevel6 felelds:

- amini bolcséde szakmai feladatainak megvalosulasaért
- ahelyes nevelési-gondozasi elvek megvaldsuldsaért

- aszakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért

- az ANTSZ eléirasainak pontos betartasaért

6. Sziilok kozossége:

Sziilbi Szervezet- Ovoda

Az intézményben a sziiloknek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében Sziiléi Szervezet miikddik. A Sziiléi Szervezetet
csoportok az egyes csoportokba jard gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok a sziilok
korébdl, 2-2 tagot valasztanak a sziildi szervezetbe. A Sziil61 Szervezet maga valasztja
meg tisztségviseloit.

A Sziil61 Szervezet elndkével a féigazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziildi

szervezetének képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az Ovodapedagogus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben a féigazgato tart kapcsolatot.
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Az intézmény a Szilléi Szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziil6i
szervezet elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a
sziil61 szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

A csoportvezeté ovodapedagogus feladata és kotelessége a csoportja Sziil6i
Szervezetének képviseldjének részére tajékoztatast adni, sziikség szerint a foigazgato,
illetve fOigazgato helyettes bevonasaval.

A Sziil6i Szervezet jogosult
- kezdeményezni 6vodaszek 1étrehozésat
- donteni arrol, ki lassa el a sziilék képviseletét
- agyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
intézmény foigazgatdjatol
A Sziil6i Szervezet dont
- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- arrdl, ki lassa el a sziilok képviseletét

A Sziil61 Szervezet véleményt nyilvanit
- az intézmény miikodeését érintd kérdésekben
- avezetdk és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcesolattartas modjaban
- az lUnnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részletekben

Az intézmény a Sziil6i Szervezet véleményét kikéri
- az SZMSZ elfogadasakor
- aHazirend elfogadasakor
- a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasdban)
- aszildket anyagilag is érintd ligyekben

A Sziil61 Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A Sziil6i Szervezet javaslatot tehet
- az intézmény egészEét vagy a gyerekek nagyobb csoportjat érintd valamennyi
kérdésben

- Javaslatot tehet sziildi értekezlet 6sszehivasara és annak témajara.

A Sziil6 Szervezet feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
neveldtestiileti szobdjat, ha ezzel nem korldtozza az intézmény miikodését. A Sziil6i
Szervezet képviseléi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd csoportos
szllo1 értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol.
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A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az intézmény bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézmény ¢és a Szilé Szervezet kozotti feladatok oOsszehangolasara, az
egylittmiikodés érdekében az aldbbi lehetdségeket biztositja:

nyilt napok

nyilvanos ilinnepségek

sziildi ertekezletek

fogadoorak

tajékoztatds csoportszinten papir alapon, illetve elektronikus forméaban zart
Facebook csoportban

faligjsagon kifliggesztett tajekoztatasok

ovodai rendezvények

vasarok kozos szervezése.

Erdekképviseleti Forum- Bolcsode

Az Erdekképviseleti Forum a bolcsédei ellatasban részesiild gyermekek érdekeinek
védelmét, képviseletét szolgalja és végzi. Az Erdekképviseleti Forum szabélyzat alapjan
miikodik intézményilinkben. Munkéjadban a sziilék, a dolgozok és az Oonkormanyzat
képviseldje vesz részt. A Forum milkodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei
ellatasban részesiild gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd €s az intézmény
képviseldi kozotti egylittmiikddés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertil.

A Férum feladata, hogy:

megismerje a bolcséde miikkodését, strukturajat, szakmaisagat, feltételrendszerét,
szakmai céljait, miikddtetésének koriilményeit,

véleményt nyilvanitson az intézmény foigazgatdjanal a gyermekeket érintd
tigyekben,

a szilok/torvényes képviselok altal hozzd benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozd ligyekben dontson, vagy tdjékoztatdst adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges modjarol. Minderrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja
a panaszost,

intézkedést kezdeményezhet a féigazgatonal, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személynél/szervnél (fenntarto, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel
rendelkezd szerv),

a hazirendben foglaltak szerint panasszal ¢lhet a fdigazgatonal, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (fenntartd) az ellatast érintd
kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bdlcséde
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dolgozoinak kotelezettségszegése, a Gyvt.136/A.§ szerinti iratbetekintés
megtagadasa esetén.

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:

Dontési jogot gyakorol:
- a Forum sajat milkodési szabalyainak és tligyrendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozé tigyekben.

Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érintd iigyekben.

Javaslatot tehet:
- a bolcséde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mikodtetésével, az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- a szervezeti felépités szerinti (féigazgato), illetve egyéb illetékességgel bird
személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mdas hataskorrel
rendelkezd szerv).

Véleményezési jogot gyakorol:
- abolesdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum felelésségi kore:

A Forum felelds:
- torvényes mukodéséért,
- mikodési szabdlyainak jogszeri megallapitasaért, muiikodési rendjének
szabalyossagaért,
- hataskorébe tartozo dontéseiért.

A Mini bolcsode érdekképviselete

A Mini bolcsdédében érdekképviseleti forum nem miikddik, a sziilok az intézmény
Hézirendjének, illetve Panaszkezelési szabalyzatinak megfelelden gyakorolhatjak
panaszjogukat.
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2. Tajékoztatas kérés lehetésége a szlilok részérol

A fbigazgatotol, csoportvezetd pedagdgusoktol elbre egyeztetett idépontban az
elolvasdson tul tdjékoztatast kérhetnek /kivétel személyes és titkos adatok korét/, a
Pedagogiai Programrol, Bolcsdde Szakmai Programjar6l, a Mini bolcséde Szakmai
Programjarol, az SZMSZ-r6l, a Hazirendrol.

A kérdezés modja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltosagat, becsiiletét.

A sziilok rendszeres tajékoztatdsanak rendje és formaja:

- A f6igazgatd a faligjsagon elhelyezett hirdetménnyel nyujt tajékoztatast az
aktualis dolgokrol.

- A csoportvezetd pedagogusok rendszeresen tdjekoztatjak a sziiloket a szakmai
eldirasoknak megfelelden.

- A csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelék a mindennapi
kapcsolattartas mellett a sziiléi értekezleteken, fogadooran nyujtanak
tajékoztatast.

Kiilonos kozzététel szabalyai

Az  intézmény  honlapjan  (http://www.fertodiovoda.hu)  barki  szamara
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és
kimasolhat6 modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimdsolas €s a haldzati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténé hozzaféréssel kozzé kell tenni a
kovetkezd adatokat:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozéasra meghatédrozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

koznevelési alapfeladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij mértékét

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmeére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

Az 6vodai kozzétételi lista ezeken kiviil tartalmazza az 6vodapedagdogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a dajkak iskolai
végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek létszamat.

A koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden kdzzéteszi az adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat.
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A kozzétételért felelds: foigazgato
A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

A sziilok vélemény nyilvanitasanak rendje és formaja

Az intézményi munka minden teriiletén folyé6 munkar6l véleményt nyilvanithatnak a
sziilok az emberi méltosag, a becsiilet, a személyi jogok tiszteletben tartasa, az
intézmények miikodését nem akaddlyozasa, zavarasa mellett a kvetkezd alkalmakkor:

- Sziiléi Szervezet valasztott tisztségviseldi kdzvetitése ttjan

- Erdekképviseleti Forum altal

- Ovodapedagodgusokkal, kisgyermeknevelOkkel elére egyeztetett iddpontban.
- afbigazgatonal elore egyeztetett idOdpontban.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseléik  utjan  kozolhetik az  intézmény  foigazgatdjaval,
nevelGtestiiletével.

Panaszkezelés

A sziilé és a torvényes képviseld panaszjoggal ¢€lhet a gyermeki jogok sérelme, az
ellatdst érintd kifogasok orvoslasa tovabba az intézmény dolgozodinak
kotelezettségszegése esetén.

Eljarasrendjét az intézmény Panaszkezelési szabalyzata tartalmazza.

3. Kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

A foigazgato és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusok utjan valoésul meg.

A kapcsolattartds forumai

- avezetdség iilései

- ¢értekezletek

- megbeszélések

- egyéb, helyben szokdsos mddon

A vezetOség a kapcsolattartds forumainak idépontjardl, az aktualis feladatokrdl szoban,
valamint irott és elektronikus formaban értesiti a dolgozdkat.
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Az intézményvezetés és a Sziiloi Szervezet, Erdekképviseleti Forum
kapcsolattartasi rendje:

A Sziiléi Szervezet és az Erdekképviseleti Forum elndke kozvetlen kapcsolatban van az
intézmény  foigazgatdjaval, az  oOvodapedagogusokkal ¢és a  bolcsddei
kisgyermeknevelokkel.

Az Sziil6i Szervezet és az FErdekképviseleti Forum vezetSségének munkajahoz
sziikséges feltételeket a takarékossag figyelembevételével az adminisztracidhoz
sziikséges anyagokat, telefon, illetve internet hasznalatot, a helyiséghasznalatot a
foigazgato biztositja.

Ovodapedagégusok, kisgyermekgondozok - sziil6k kapcsolattartasi rendje

Az intézmény ¢letérol, a Munkatervrdl, az aktualis feladatokrol a Hazirendben
szabalyozottak alapjan torténik a kapcsolattartas.

A gyermekek egyéni haladasdval kapcsolatos tijékoztatasra az aldbbi forumok
szolgalnak:
- fogaddodra egyéni igények szerint
- a szild t4jékoztatasa a gyermek fejlettségérdl, fogaddora keretében évi 2
alkalommal
- sziil6k napi tajékoztatasa bolcsdde €s mini bolcsdde esetében.

Az intézmény egészének életérdl, a Munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
- afo6igazgatd, foigazgatd helyettes:
- sziil6i értekezleten
- hirdeto tablan keresztiil,
- az intézmény honlapjan
- 1id6épont egyeztetés alapjan,

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk:
- sziildi értekezleten
- egyéni sziild1 tajékoztaton, fogadoora keretében adnak tajékoztatast.

A sziil6i értekezletek idejét az éves Munkaterv tartalmazza.

A sziilok és mas érdekl6dok az intézmény Pedagogiai programjarol, a bolcséde és a mini
bolcsdde Szakmai Programjar6l, a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatarol és
Hazirendjérdl a féigazgatotol, valamint foigazgatd helyettestdl idopont egyeztetést
kovetden barmikor kérhetnek tdjékoztatast.

Az intézmény Pedagogiai programja, bolcsdde és a mini boleséde Szakmai Programja,

SZMSZ-e, Hazirendje nyilvanos dokumentum, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd.
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Egy-egy példanya megtalalhato:

- afobigazgatonal,

- az intézmény fenntartdjanal (elektronikusan)
- afoigazgatd helyettesnél (elektronikusan)

- intézmeény honlapjan.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény élén a féigazgato all, munkajat a foigazgatd helyettes kozremiikodésével
latja el. A vezetdi feladatmegosztast az intézmény €ves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény fOigazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézmeényt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.

A foigazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — felel:

- az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodaséért,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly, kozalkalmazottak jogalldsarol szol6 torvény nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény foigazgatdja felel tovabba

- apedagdgiai munkaért,

- aneveldtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeéséért és ellendrzéséért,

- 0nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti ¢és intézményi {linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeseert,
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- a gyermekvédelmi feladatok megszervezeéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzOérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziilo1 szervezetekkel valo
megfeleld egylittmikodéseért,

- a gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért
és

- aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az intézmény fOigazgatoja és a Polgarmesteri Hivatal felel megallapodas alapjan:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabdlyzatban

foglaltaknak, az irdnyité szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és

feltételeknek megfeleld ellatasaért

- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

- a hasznélatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii
gyakorlasaért

- abelsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

valamint annak teljességéért és hitelességéért

A foigazgat6 feladata:

- anevelGtestiileti értekezletek eldkészitése

- adontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése

- aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

- arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

- a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a Sziiléi Szervezettel,
Erdekképviseleti Forummal valo egyiittmiikodés

- akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa

- az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe
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- rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(1d6jaraés, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak és
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

- az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat

- a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt és 4t nem ruhazhato feladatok

ellatasa
- az egy¢b feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa
- ellenérzi az oOvodapedagogusok, kisgyermeknevelék csoportbeli, illetve

adminisztracios munkéjat
- ellendrzi a HACCP-elbirasoknak megfeleld munkavégzést
- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld

munkavégzeést

A fbigazgatd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

A foigazgaté helyettes
Vezetdi tevékenységét a foigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Kiilonleges feleldssége:

- A féigazgaté tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsseéggel végzi a
vezetési feladatokat.

- A nevelési teriileten kozremiikddik a foigazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

- Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznélataért teljes felelosséggel
tartozik.

A foéigazgatd helyettes felelds:

- asziildi szervezet miikodésének segitéséért

- a HACCP-rendszer mukodtetéséért

- abelsd tovabbképzések megszervezéséért

- az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezletek elokészitéséért
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A f6igazgaté helyettes feladatai:

- afbigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt

- palyakezdd, ujonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti

- a koltségvetés elotervezésénel Osszeallitja a hidnylistat, egyeztet a
pedagdgusokkal és a dajkakkal

- azintézmény gyermekei vonatkozasadban az étkezési nyilvantartast vezeti.

A féigazgatd helyettes ellenérzési feladatai:

- csoportellenérzéseket végez az éves Munkatervben foglaltak szerint

- ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

- ellendrzi a felel6sok munkajat

- ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

- ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld
munkavégzeést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai munkajara
- abelsd ellendérzések tapasztalataira
- az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

A bolcséde szakmai munkajaért felelos Kisgyermekneveléjének felelossége

- A bolcs6dében folyd magas szinvonali szakmai munka biztositasa
- A bolesdde személyi és targyi feltételeinek biztositasa a féigazgatdval kozosen.

Felelds:
- a bolcsédére vonatkoz6 rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok végrehajtasaért,
betartatasaért
- az Erdekképviseleti Forum miikodésének biztositasarol

Feladatai:
- afbigazgat6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
- palyakezdd, ujonnan belépd kisgyermekneveldk szakmai munkéjat segiti
- a koltségvetés eldtervezésénél Osszedllitia a hianylistat, egyeztet a
szakdolgozokkal

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- abelsd ellendrzések tapasztalataira
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- abolcsodét érintd, megoldando problémak jelzésére.

A mini bolcsode vezetoi feladatokat is ellaté kisgyermekneveléjének felelossége

- A mini bélcs6dében folyd magas szinvonalt szakmai munka biztositasa
- A bolesdde személyi és targyi feltételeinek biztositdsa a féigazgatdval kozosen.

Felelds:
- a mini bolcsédére vonatkozd rendeletek, utasitasok, jogszabalyok

végrehajtasaért, betartatasacrt

Feladatai:
- afligazgat6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetd1 munkdban
- a koltségvetés elbtervezésénél Osszedllitja a hidnylistdt, egyeztet a
szakdolgozokkal

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- abelso ellendérzések tapasztalataira
- amini bélcs6dét érinté, megoldandd problémak jelzésére.

5. Belso ellendrzés rendje:

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai
tevékenység, neveld6 és gondozd6 ~munka tervezésének, szervezésének,
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢és hatékonysaganak a
vizsgalata, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevekenységet,
milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felyjitani,
korszerusiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

- Pedagobgiai- szakmai tevékenység

- Dokumentacid

- Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa

- Munkaltatéi jogkorbol adodd feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok
betartasa)

- Belso ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységek.
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Modszerei:

- Megfigyelés (csoportlatogatas),

- Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési,)
- Bejarés

- Leltarozas

Alapelvei:

- konkrétsag

- objektivitas

- folyamatossag

- tervszerliség

- pedagogiai 6nalldsag tiszteletben tartasa

- humdénus megkdzelités, kolcsonds bizalom
- Onallosag, oneértekeles fejlesztése

- perspektivak adasa

- pozitivumok erdsitése

Az ellendrzési terv az éves Munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzes teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed
az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a foigazgato felel.
A f6igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a foigazgatd helyettest.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl a féigazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a foigazgatd helyettes és a Sziiloi Szervezet és
az Erdekképviseleti Forum.

Az ellenOrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
pedagodgussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

A foigazgato ellendrzi:

- kiilon ltemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a nevelOtestiilet
tagjainak tevékenységét, kapcsolatteremtd ¢és egyiittmikodési készségét,
pontossagat, fegyelmét, szakmai ismeretekben a jartassagot, irasbeli és szobeli
kifejez6 készségét, feleldsségérzetét,
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- az intézmeény mikodeésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartdsaval Osszefliggd
minden olyan tevékenységet, amelyet nem utalt a vezetéhelyettes hataskorébe,

A féigazgat6 és féigazgato helyettes ellendrzi:

- csoportban foly6 tevékenységet

- anevelés, gondozas modjat

- a gyermeknyilvantartasokat

- sziil6i értekezletek megtartasat

- amunkarend betartasat

- abelsd ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

A munkateljesitményére vonatkozo, kompetencia és teljesitményalapu értékelési
rendszer- TER (2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol)

A f6igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékeére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

A foigazgatd felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves
teljesitményértékeléséért. (75 §)

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkédt kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus
havi illetményét az (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-
nak megfelelden hatarozhatja meg.

Ha az illetménysav alsé és fels6 hatara e torvény felhatalmazasa alapjan
kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a munkaltato a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét — a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav als6 hatarara tekintet nélkiil — az (1)
bekezdésben meghatdrozott illetménysav keretein beliill a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg.

Ha a pedagdgust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottat a
naptari év elsé napjan magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi
illetményét emelni kell legaldbb a kovetkezd fokozathoz tartozo illetménysav also
hatarat képez6 Osszegig.
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Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettsegét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval
szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szo6lo,
legfeljebb husz szazalékos csOkkentése a pedagogus fokozathoz tartozo
illetménysavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerli €és a kotelezettségszegést a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elismeri.

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja
— ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — kételes az eljarast meginditani.

A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.
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IV. Kilsé kapcsolatok

1. A kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekveédelmi ¢€s
szocialis ellatasa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto

Fenntarté megnevezése:
Fertdd Varos Onkormanyzata
9431 Fertdd, Madach sétany 1.

Kapcsolattarto: foigazgatd, meghatarozott feladatoknal foigazgatd helyettes.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikdodtetése, a fenntartoi
elvaradsoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetoi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatas,
irasos beszamolo.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotodtt megéllapodas tartalma.

Kapcsolattart6: féigazgato igazgato

Feladata:
- biztositja a munkafeltételeket,
- gondoskodik a gyermekek felligyeletérol
- aszilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, szlirés
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

A védond havonta latogatja a bolesddét, évi 2 alkalommal tisztasagi sziirést végez az
6vodaban.
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Pedagogiai Szakszolgalatok

Az eredményes neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn:

Gyor- Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal.
Kapcsolattart6: féigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanadcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonOs tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziilo1 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzdst megeldzden, illetve a pszichologus,
logopédus ¢s 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k szakmai megtjuldsa érdekében
munkakapcsolatot tart fenn:

Miikddési engedéllyel rendelkezd pedagdgiai, szakmai szolgaltatokkal.
Kapcsolattart6: féigazgato

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanicsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

Gvermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyvamiigyi hivatal

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az Ovoda Pedagdgiai Programja
tartalmazza.
A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tartunk fenn:

- Jarasi Gyamiigyi Hivatal

- Fertdd Véros Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltato Kdzpont

49



Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde OM: 030460
Szervezeti és Mitkodesi szabalyzat

Kapcsolattart6: a féigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése, eselyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbesz¢lés — az 6voda, bolcsdde részvételével, a szolgalat felkérésere

szUilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Ovodai szocialis segito szolgaltatas

Az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelézése
érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tdmogatast nyujt az 6vodéaba jaro
gyermeknek, a gyermek csalddjanak €s az 6voda pedagdgusainak.

Az 6vodai szocidlis segitd egyéni, csoportos €s kozosségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermekvédelmi feladatokat 14t el.

Ennek keretében segiti

- agyermeket a kordnak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez
szlikséges kompetenciai fejlesztésében,

- a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érinté kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus
feloldasaban,

- prevencios eszkozok alkalmazasdval a gyermek veszélyeztetettségének
kisz{irését és

- ajelzérendszer miikodését.

Az intézményt érintd gyermekvédelmi feladatokat az Ovodai szocidlis segitd a
foigazgatoval egylittmiikdésben latja el.

Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egylttmiikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az egylittmiikodési megallapodas tartalmazza
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- az 6vodai szocidlis segitd szolgaltatast nyujtd személy megnevezését, valamint a
szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjeldlését, hogy az 6vodai
szocialis segitd mely idépontban latja el tevékenységét az intézményben, és

- A koznevelési intézmény nyilatkozatat arrol, hogy biztositja

- az 6vodai szocialis segitd bejutasat az intézménybe

- aszolgaltatas nyljtasahoz sziikséges kiilon helyiséget

- az infrastruktirdhoz vald hozzaférést

Az dvodai szocidlis segitd szolgaltatis nyujtasa a miniszter altal jovahagyott modszertan
alapjan folyik.

Altaldnos iskola

Az iskolaba 1épés megkonnyitése, a gyermekek konnyebb beilleszkedése érdekében
kapcsolatot tartunk fenn:

Babos Jozsef Térségi Altalanos Iskola Fertdd
Kapcsolattarto: a féigazgato, féigazgatd helyettes, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziilOknek.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel, szakmai mithelyben valo részvétel.

Gyakorisag: az iskola megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
felévet kovetden.

Gvermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Az intézményi élet megszervezésének szinesebbé, valtozatosabba tételének érdekében
tartunk fenn kapcsolatot

- Eszterhaza kozpont
- Fert6 Hansag Nemzeti Park
- Kulturalis és Szolgaltatdo Kézpont Fertdd

Kapcsolattarto: foigazgato, foigazgato helyettes, pedagogusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése,
lebonyolitésa.
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A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanladsa a sziil6knek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz010 tajékoztatdsok szerint

A Gyvermekmosoly Alapitvany

A gyermekek harmonikus személyiségfejlesztésének, esélyegyenldség biztositasdnak
érdekében intézménylink tdmogatasara alapitvany miikodik:

A Gyermekmosoly Alapitvany
Kapcsolattarto: foigazgato, foigazgatd helyettes

A kapcsolat tartalma: az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet, valamint az
Erdekképviseleti forum tajékoztatasa az alapitvany munkajarol.

A kapcsolat formdja: programok tdmogatasa, finanszirozéasa, nevelés targyi feltételeinek
javitasa.

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

A tartdos gyodgykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egeszsegiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo:

az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatasa az egészségiigyrdl sz6lo 1997. évi
CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jardbeteg-
szakellatasban vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvdbeteg-szakellatasban részt
vevO szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat
nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8.
§ (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét
iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

Kapcsolattart6: a féigazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

A kapcsolat formaja: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva

Kozvetett partnerek, intézmények, tamogatok:

Az eredményes neveldmunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a
kovetkezdszervezetekkel:

- J. Haydn Zeneiskola Fert6d
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- civilszervezetek
- tamogatok

Kapcsolattarto: a féigazgato, féigazgatd helyettes, pedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas neveldmunka miikodési feltételeinek segitése,
szinvonalas gyermekprogramok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: miikodtetési feladatok szervezése, lebonyolitdsa, intézményen
beliili, illetve kiviili programok szervezése, latogatasa

Gyakorisaga: az adott nevelési évre alkalmanként

2. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézményekbe a gylilekezési idon tal csak rendkiviil indokolt esetben, vagy elére
egyeztetett idOpontban lehet belépni.

A benntartdzkodo személyekre vonatkoznak az SZMSZ ¢és a Hazirendben eldirtak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldit a foigazgatd fogadja.

A foglalkozasokra bemenni csak féigazgatoi, illetve az adott csoportban dolgozo
6vodapedagogus, kisgyermekneveld engedélyével szabad.

Ezen alkalmakkor nem zavarhatjak az intézményben foly6 munkat, annak végzését nem
akadalyozhatjak.

Olyan magatartast kell tanuasitaniuk, mely a nevelési intézmény etikai normainak,
egészségiigyi szabalyainknak, nevelési elveinknek megfelel.

A helyiségek hasznalatanak rendje

Az intézmény éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozo
hatalyos megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az intézmény dolgozoi, tovabba iigynokok, lizletkotdk vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi, ¢és reklam tevékenységeket nem folytathatnak
(kivéve az o6voda altal szervezett vasar alkalméval, illetve a féigazgatdval tortént
egyeztetés esetén)

Az intézményben tartézkodni csak a hivatalosan megjeldlt nyitvatartasi idében lehet,
kivéve a szervezett rendezvényeket (pl.: sziildi értekezlet, neveldi megbeszElés stb.)
Az intézmény helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozo
megallapodas alapjan és csak a nevelési idon tal hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra.
(pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv stb...)
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Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak meglrzéséért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnott feliigyelettel
hasznalhatjak.

- Az intézmény ¢épiileteiben az intézmény dolgozoi és az intézménnyel
jogviszonyban allo6 gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyet intézdk
tartozkodhatnak.

- Illetéktelen személyeknek az intézmény teriiletére belépni és benntartdozkodni
tilos!

- Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a foigazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

- Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zarasédért a mindenkori délutanos
dajka, hianyzasa esetén a délutanos dvodapedagogus, €s a kisgyermekneveld a
felelds.

- Ugynokok, iizletszerzk vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevekenységet nem folytathatnak.

- Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, parthoz
kotédo szervezet nem miikddhet.
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V. Egyéb szabalyozasok

1. A munkaidére, munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozé
szabalyok

Munkarend

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
- vezetOre kotetlen,
- pedagogusra részben kotetlen,
- nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra kotott
- kozalkalmazotti jogviszonyban a kisgyermekneveldkre részben kotetlen
- kozalkalmazotti jogviszonyban a bolcsddei dajkakra kotott munkarend irdnyado.

Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 a kotott munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a
tovabbiakban: szabad felhasznalasu munkaidd), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti rész¢ét a munkaltato osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazotti
jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltato osztja be.

Munkaido
Minden dolgoz6 munkaideje heti 40 ora.

Ebbdl kotott munkaido:
- féigazgato 10 ora
- fdigazgato helyettes 24 oOra
- 6vodapedagodgus 32 ora
- kisgyermekneveld 35 ora

Az ovodapedagogusok kotott munkaideje heti 32 6ra, amit a gyermekekkel vald
kozvetlen, a teljes 6vodai €letet magaba foglalo foglalkozasra kell forditani.

A munkaidé fennmaradd részében legfeljebb heti négy oOrdban a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottnak el kell latnia a kotott munkaidéhoz kapcsolodo
feladatokat a foigazgatd, vagy foigazgatd helyettes elrendelésére:
- foglalkozasok eldkészitése,
- a gyermekek teljesitményének értékelése,
- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének  megszervezése,
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- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek feliigyelete,

- gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevekenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az ¢éves munkatervben
rogzitett

- csoportbeli vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatésa,

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Intézményiinkben a munkaltatéi jogkort gyakorld fdigazgatd hatdrozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi
foglalkozas munkaltatdi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet:
- eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyeb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
- tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palydzati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefliggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort
érintd helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott
egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oOraban,
részmunkaidd esetén ennek iddaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

Egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort
érintd helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el.
A Kkisgyermeknevelok heti kotott munkaideje 35 ora, amit a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozasra kell forditani. A munkaid6 fennmaradé részében

- adminisztrativ

56



Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde OM: 030460
Szervezeti és Mitkodesi szabalyzat

- csaladlatogatasi
- sziikség esetén helyettesitési
- egyéb munkakdrhoz kapcsolodo feladatokat latnak el.

A munkaidé-nyilvantartas

A nevelési intézményben vezetett munkaido-nyilvantartds tartalmazza az érkezés
tavozas idejét, a munkarend alapjan kotelez0 draszamot, ellatott munkaordk szdmat, a
tavollétet. Az alkalmazottak feladata a Munkaid6 nyilvantartas naprakész vezetése,
amit alairasukkal igazolnak.

A nyilvantartas vezetését a foigazgato ¢s a foigazgatod helyettes ellendrzi, a foigazgatod
havonta igazolja.

Az alkalmazottak a munkabdl val6é rendkiviili tdivolmaradasukat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon, a munkakezdést megel6zé 15 percig
koteles jelenteni foigazgatonak vagy a féigazgato helyettesnek.

A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor irdsban kotott kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és
milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A munkavallalok besorolasa, munkabére alapjaul szolgalé torvények

- 2023. évi LII. torvény, a pedagogusok 1j €letpalydjarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

- 1992.évi XIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom
Az intézmény éves koltségvetésében, illetve évkozben a pénzmaradvany terhére

engedélyezheti a fenntartd a jutalom eldirdnyzatanak tervezését, illetve kifizetését a
jogszabalyban meghatarozott paraméterek figyelembevételével.
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Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddessel dijazas munkakorébe tartozo, munkakori
leirasa szerint szamara eldirhat6 feladatra nem fizetheto.

Maés esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerzddés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevekenység szerzddéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzddés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy a felligyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a féigazgato altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésevel Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél titoktartasi kotelezettség terheli

- a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast,

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatokat,

- agyermekek személyiségi jogait,

- az alkalmazottak és gyermekek egészségi allapotara vonatkozo adatokat,

- vezetdi értekezleteken, nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken elhangzott
informéaciokat.

A hivatali titok megsértése eljarast von maga utan!
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A munkaido beosztasa

Az intézményben dolgozok munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza, 6sszhangban
az ide vonatkozo jogszabalyokkal.

Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevelok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo 6vodapedagogus, kisgyermeknevelok heti
teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktato
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bal all.

Az intézményben az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk napi munkarendjét és a
helyettesitési rendet a foigazgatd és a féigazgatd helyettes allapitja meg az intézmény
foglalkozasi rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A vezetdség a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehet egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére is.

A dolgozo6 koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni.

A dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanap reggel 7 oraig koteles jelenteni, hogy a kdzvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

A hianyz6 ovodapedagdgus, kisgyermekneveld koteles hianyzasanak kezdetekor a
foglalkozasi terv szerinti elOrehaladds biztositdsa érdekében a tervezett anyagrol
tajekoztatast adni.

A munkarend cserét a foigazgato, illetve a foigazgato helyettes engedélyezhet.

Nevelomunkat kozvetleniil segitok munkarendje

A nevel6 oktatd munkéat kozvetleniil segité nem pedagdgus alkalmazottak munkarend;jét
a foigazgato, illetve a féigazgato helyettes allapitja meg.

A dolgozonak munkaképes éllapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaidd
kezdete elott 10 perccel.

A szabadsag kiadasa:

Az éves rendes szabadsag kiadasahoz titemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.
A szabadsag igénybevételét a foigazgatd engedélyezi, a hatalyos jogszabalyok szerint.

A dolgozoék éves rendes szabadsaganak mértékét, kiaddsdnak rendjét a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, és a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo

torvény szerint kell megallapitani.
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Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadéasara elézetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagolasi ilitemterv kidolgozasaért az féigazgatd és a fOigazgatd helyettes a
felel0s.

A szabadsagot els6sorban a nyari idészakban kell kiadni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedé¢lyezésére minden esetben csak a
foigazgatd jogosult.

A dolgozokat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az 6vodatitkar a felelds.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol, naprakész nyilvantartast kell vezetni

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Tovabbképzési Program, illetve a Beiskolazasi Terv alapjan biztositott.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért ¢€s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel ¢€s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adodjogszabalyok
szerint alakitja ki az intézmény.

Sajat gépkocsit hivatali célra a féigazgato elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznélataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.
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A koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-
tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb az NAV altal kozzétett
lizemanyagdr alapulvételével kiszamitott {izemanyag-, valamint fenntartasi
koltségtéritésbol all.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozo
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrol, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan
sem személy1, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az intézménnyel szemben.

A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

A munkaltaté a tavolsagi kozlekedés 86 % -at tériti vonattal vagy autdbusszal
kozlekeddk részére.

A bérlet téritése a bérlet ataddsa ellenében torténik.

Lehet6ség van az intézmény dolgozdinak a munkaba jarasra sajat személygépkocsival
1s, ha az allando6 vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye kozott

nem kozlekedik tomegkozlekedési eszkdz,

a munkarendje miatt a tomegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hossza varakozassal
tudna igénybe venni.

A térités mértéke a munkahely ¢és lakohely kozotti oda-vissza tavolsag
figyelembevételével munkanapokra szdmolva jogszabdly alapjan torténik.

Egyéb juttatas: Cafetéria

A mindenkori jogszabalyoknak megfelelden és az éves koltségvetési kondicid
fliggvényében az intézményben Cafetériat biztositunk.

A munkaltaté a cafetéria keretet minden évben a koltségvetésében allapitja meg.

Nem jar a cafetéria juttatas a fizetés nélkiili szabadsag és a tartos tavollét id6tartamara.

2. Egyéb szabalyok

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
- az 6voda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
- a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjeszté anyagok
terjesztése. (foigazgatoi engedélyhez kotott!)

Az intézmény falinjsagjara idegenek csak a féigazgatd hozzajaruldsaval helyezhetnek el
irdsos anyagot (szordanyag, reklam)
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Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 vonalas telefonkésziilékeket és intézményi mobiltelefont
maganceélra hasznalni tilos!

A sajat mobiltelefont a gyermekek kozott végzett munka alatt haszndlni tilos!

A mobiltelefonokat a gyermekcsoportokban néma tizemmodban kell tartani!

Fénymasolas, nyomtatas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasoldsara van
lehetdség, mely a féigazgatd vagy helyettese engedélyével téritésmentesen torténhet. Az
engedélyeztetest tavollétilkben helyettesitésre kijelolt szemelyek adhatjak meg.

Munkakor atadasa
A vezetd allasu dolgozok, valamint a fOigazgatd altal kijelolt munkakort bet6ltd
dolgozok munkakore atadasardl és atvételérdl szemelyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- atadas-atvétel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban lév0 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerint
felettes vezetd gondoskodik.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak oktato-nevelomunkaval kapcsolatos
megbizasanak elvei:

- A neveldémunkaval 0sszefliggd megbizatasokat a féigazgato adja.

- A megbizésokat ellatok a végzett munkéjukért a féigazgatonak feleldsek szamot
adni.

- A megbizasok modositdsara, a megbizas aloli felmentésre is a foigazgato
jogosult.

- A megbizott rendelkezzen a feladat elladtdsahoz sziikséges szakmai ismeretekkel,
értsen egyet a megbizatasaval, véllalja az azzal jar6 munkakori kotelességeket.

- A megbizatdsokat a nevelOtestiilet tagjai €s egyéb alkalmazottak kozott lehetdleg
egyenletesen kell elosztani.

- A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak munkdjanak megitélésekor, béremelés,
kereset kiegészités, differencialds, jutalmazas, kitiintetésre torténd felterjesztés
alkalmainal figyelembe kell venni e megbizatasok teljesitésének szinvonalat és
eredményeit is.
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Az alkalmazottakkal szemben tamasztott etikai kovetelmények

- Az intézmény valamennyi pedagogusanak, alkalmazottjanak kdzalkalmazotthoz,
koznevelési foglalkoztatotthoz méltdan kell élnie és tevékenykednie. A
magatartasuk befolyasolja a munka sikerét és eredményét.

- A gyerekektdl, sziileiktol, vagy mas hozzatartozoitél — a mindennapi életben
szokasos figyelmesség (pl. virdg, konyv stb.) kivételével — ajdndékot, pénzt nem
fogadhat el az intézmény ,,Ajandékok elfogadasanak szabalyzata” alapjan.

- FEllenszolgaltatds fejében (vagy a nélkiil) gyermek, sziilé6 vagy hozzatartozo
részére jogtalan eldnyt nem biztosithat.

- A dolgozok kotelessége a gyermekek, emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartani.

- Valamennyi pedagdégus és mas munkakdrbe foglalkoztatott dolgozod emberi,
munkatarsi kapcsolataiban torekedjék az egylittmiikodésre, munkatarsaival
legyen kollegialis, a gyerekekkel szemben jellemezze a huméanus magatartas.

- Ovja az intézmény jo hirnevét, tekintélyét.

- Az értékeld munk4jaban a valos eredmények tiikr6zédjenek.

- Szeszesitalt az intézmények teriiletén fogyasztani nem szabad, kivéve munkaidd
utdn az intézmény dolgozoi, a nevelGtestiilet, kisebb kozosségek szaméara
szervezett rendezvényeken.

A megiiresedett allashelyek

A mindenkori jogszabalyoknak megfelelden a kotelezOen meghirdetendd allashelyeket
a kozszolgallas.hu oldalon, valamint a helyben szokasos mddon hirdetjiik meg.

A gyakornoki idé
Részletes szabdlyai a Gyakornoki Szabalyzatban talalhatok
A probaidé

A Gyakornoki Szabalyzat részeként, az érvényes jogszabalyt figyelembe véve
szabalyozzuk.

Vagyonnyilatkozat tétel

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a vezetd beosztast betdltdknek a 2007. évi
CLII. torvény 11. § (6) bekezdés alapjan.
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V. Gazdalkodas

Villalkozasi tevékenységet intézményeinkben nem végeziink.
Gazdasagi tevékenység belso ellenorzése
Az intézmény gazdasagi tevékenységevel kapcsolatos fobb ellendrzési szempontok:

- a gazdalkodas szabalyozottsaganak, szervezettségének vizsgilata,

- munkaerd €s bérgazdalkodas ellendrzése,

- vagyongazdalkodas ellendrzése,

- szémviteli, elszamolasi tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellendrzése.

Az ellendrzés lehet munkafolyamatdba épitett, vezetdi, vagy sziroprobaszert.

A bels6 ellen6rzést a Fertddi Polgarmesteri Hivatala Kkiterjesztett Belsd
kontrollrendszere alapjan kell megszervezni €s elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a fOigazgatd értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozéi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény fOigazgatdja
tajékoztatja.

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezeésével, végrehajtdsaval a
jogszabalyok keretei kozott, a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a
foigazgato feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntarté adja ki.
Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény cégszerti (hivatalos) alairasanal csak és kizarolag a nyilvantartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alaka cégbélyegzd, illetve az intézmény
nevét tartalmazo, téglalap alakti ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A Dbélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

Az intézmény bélyegzdit a féigazgato koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzb hasznalatara a féigazgatd jogosult

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

A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a foigazgatod
gondoskodik, feliigyeli a bélyegzOk nyilvantartasat, illetve a bélyegzdk Orzését.
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Kartéritési kotelezettség

Az alkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegesével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az alkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott €s atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hiany.

A pénzkezeldt e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz €s egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van
helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

Anyagi felelosség

Az intézmény az alkalmazottak ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy méas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
Az alkalmazott a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii €s értékii
hasznalati értékeket csak a féigazgatd vagy féigazgato helyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

Az alkalmazottak személyes targyaiért az intézmény nem vallal felelsséget.

V. Zaro rendelkezés

A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanossaga:

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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VI. Legitimacids zaradék

Az 6vodaban miikodé Sziiléi Szervezet a Fertddi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini
Bolcsdde Szervezeti ¢és Miikodési  Szabalyzatanak elfogaddsdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nelkiil, a jogszabdlyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

2024 06.10. Sziil61 Szervezet elndke

A Fertddi Tiindérkert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
2024 06.03-an tartott Erdekképviseleti Forum iilésén a bolcséde Erdekképviseleti
Foéruma véleményezte, és tdimogatta.

Erdekképviseleti Forum nevében
2024 06.10.

Az Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a féigazgatd a neveldtestiilet bevondsaval
elkészitette.

Holper Andrea

foigazgato
2024 06.10.
Az intézmény SZMSZ-ét a fenntartd a ...................coeeiiieiiiieieeenee..... hatarozatéaval
jovahagyta.
Datum:
alairas

Fenntart6 képviseletében
P.H.
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VII. Mellékletek

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
Munkaruha juttatasi Szabalyzat Bolcsode
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1. Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja:

Az intézménylinkben az adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

az informaciés onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény
a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

az informaciés onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

a személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendje

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
munkavallalgjara kotelezd érvényti.

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékleteként 1€p életbe és hatarozatlan
1dére szol.

Adatkezelési szabdlyzat jovahagyasat kovetd datummal Iétesitett jogviszony
esetén a gyermek sziiléje (gondviseldje) koteles tudomdsul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a sziildt tajékoztatni
kell.

A gyermekek adatkezelésének id6tartamaban az irattari 6rzési 1d6 az iranyado.
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- Az irattari Orzesi 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

- Adatkezelési szabalyzat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallaldo koteles tudomasul venni, err6l a Munka
torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét
fel kell hivni.

- A munkavillalok adatainak adatkezelésének id6tartamaban az irattari 6rzési 1do
az iranyado.

- Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartis
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi
foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza.

A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi,

ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikdo intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben alkalmaznak,
f) akit éraadoként foglalkoztatnak.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek
- neveét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonosito szamat,
- anyja nevet,
- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
- nevelésének helyét,
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A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a jogviszonyhoz

kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a

szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,

valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A nyilvéantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott

harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény

nevet, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a veégzettség, szakképzettség, a

pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzeésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségenek teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajdnak kinevezési okmdényban, munkaszerzddésben rogzitett

hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a

mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megallapitasait.

Oraadé esetében a munkakorként a foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabbad az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljarads keretében azonositds céljabol a személyi adat-és lakcimnyilvantartd szerv
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részére, valamint az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok
mindsitd vizsgajanak, mindsité eljardsanak lefolytatisa céljabol a kormanyhivatal
részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott tizévig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

3. Az intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A koznevelési intézmény €s a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény
(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban
eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.

Az intézményben nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti
adatokat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és a pedagdgusok Uj
¢életpalydjarol szolo torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanydnak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének
mértéket.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore (bolcsode)

A kozalkalmazott

l.

- neve (lednykori neve)

- szliletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢€b eltartottak szdma, az eltartds kezdete

I.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)

- 1skolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott

munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

1.

- a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
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- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

V.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a veégkielégités mérteke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szdmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR szédma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idOpontja és tartalma

VI.

- szem¢élyi juttatasok

VILI.

- a kozalkalmazott munkabdl valé tdvollétének jogcime és idOtartama

VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott idejli
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai
A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az 6raado pedagogusok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén
val¢ tartdozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségevel, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore (6voda)

A koznevelésben foglalkoztatott

l.

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakoéhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

01O\ L AW
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9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

Il.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbkeépzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz sziikséges,

1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjeldlésével,
4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitasdnak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idétartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jelenlegi besorolasa, besorolasdnak
idépontja, kovetkez0 mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaidd adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatdi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok iddpontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesités¢hez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonosito szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szadma,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

V.
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1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
¢s utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, adodazonosité jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.

1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése idOpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben
jaro juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
1dejl athelyezés idépontja, mddja, a veégkielégités adatai.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek o6vodai- bolcsddei fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai-bdlesddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

Az adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozocélhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 6sszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
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meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek adatai koziil

1. a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torveényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartozkodasanak megallapitdsa, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birosag, renddrség, iligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje,kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

2. 6vodai, bolesddei felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett intézményhez

3. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az
egeszsegi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségligyi feladatot ellato
intézménynek,

4. a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol
a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

5. az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

6. A gyermek a

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartéasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

b) ovodai, bolcséder fejléddéseével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
az iskolanak

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazoladsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki

kozremilikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva
harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval ¢€s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanul6 fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek- mas vagy sajat magatartasa
miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, mddositdsdnal az intézményben a sziildi
szervezetet €s véleményezeEsi jog illeti meg.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott
- az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési 1d0 végéig
nyilvan kell tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat
karbantartdsaért az intézmény foigazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabdlyozott korében helyettese, az egyes poziciokat betdlté pedagdgusokat,
ovodatitkart hatalmazza meg, melynek részletezése a munkakori leirdsban talalhato.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
foigazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével
latja el.

A f6igazgatd személyes feladatai:
- A meghatarozott adatok tovabbitasa,
- Az adatok kezelésének rendszeres ellenOrzése,
- Az adattovabbitas rendszeres ellendrzése

Az intézmény honlapjanak szerkesztésével megbizott személy
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Koteles beszerezni a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és a
gyerekek sziileitdl, akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok jelennek meg.

Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol és a gyerekek
sziileitdl, akikrdl kiemelten a szemeélyiiket abrazold fénykép jelenik meg a
honlapon.

Az intézményi rendezvényeken ¢&és programokon késziilt csoportképek
megjelentetéséhez elegendd nevelési évenként 1 alkalommal hozzajarulast
beszerezni

A fentiekben emlitett hozzajarulast irdsos formaban kell beszerezni

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5. 1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes
modszerrel is vezethetok.

A miniszter az elektronikus médszert kotelezden is elrendelheti.

5. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢&s barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallal6 személyi anyaga,

a munkavallal6 tdjékoztatasarol szolo irat.

a  munkavallaloi  jogviszonnyal  Osszefiiggd  egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a munkavallal6 bankszamldjanak szdma

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
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A személyi iratokra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatosag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese
- az 6vodatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr,
- revizor, stb.), lasd a Munka torvénykonyve ide vonatkozo
- szakaszat
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme:

A szemeélyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek
lehetnek:

- az intézmény vezetdje

- az adatok kezelését végzd ovodatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabdlyzat szerint kezeli.

A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas.
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Az alapnyilvantartds els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai lényeges mértekben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozdsokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény féigazgatoja a
felel0s.

Utasitdsai ¢s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a
foigazgatd végzi.

5. 3. A gyerekek személyi adatainak vezetése

A gyerekek személyi adatainak védelme
A gyerekek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

- azintézmény foigazgatdja
- afdigaztagzo helyettese

- az 6vodapedagdgus

- kisgyermekneveld

- Ovodatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A gyerekek személyi adatainak vezetése €s tarolasa
Az 6vodas, bolcsddés gyermek jogviszonyanak 1étesitésekor az intézmény féigazgatoja

gondoskodik a személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli.
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A gyerekek személyi adatai kozott a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.

A szemelyi adatokat csoportositva, az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
- torzskonyv
- felvételi eléjegyzési naplod
- felvételi és mulasztasi napld
- Ovodai csoportnaplo
- bolesddet csoportnaplo.

Célja az 6vodai ¢és bolcsddei jogviszonyban allé gyermekek legfontosabb adatainak
naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-
igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
J) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
k) nevelési intézményének nevét, cimét

1) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

m) nevelésének helyét,

A nyilvantartast a féigazgato vezeti.

A digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett nyilvantartds folyamatos
pontos ¢&s teljes vezetéséért a féigazgato a felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban
vezetett nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek sziildje a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a foigazgatdt, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
¢s e szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az

intézmény valamennyi munkavallaloja felelds a tudomdsara jutott adatok védelméért.
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A gyerekek ¢és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovéabbithatjdk. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon
torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok és a gyermekek sziileinek jogai és
érvényesitésiik rendje.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés celjardl, jogalapjar6l, iddtartamarol, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast. (Lasd a 100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait)

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd jogénak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; a tiltakozds joganak gyakorlasat
egyébként torvény lehetdveé teszi.

Az intézmény féigazgatdja- az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, ¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik

81



Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde OM: 030460
Szervezeti és Mitkodesi szabalyzat

részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az érintett
munkavallald, a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
biroésag az iigyben soron kiviil jar el.

Jogsérelem esetén az eljarasrendje

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a
jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) hatésaghoz — és a birésaghoz —
lehet fordulni.

Az adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén.

A tiltakozast irasban kell benytjtani az intézményvezetohdz.

A féigazgato6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést
hoz, és dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az intézmény adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld intézmény ellen, a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidészabadsag
Hatosaghoz és a birosaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az
adatkezel® mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

[letékesség:
Az intézmény féigazgatodja:
- biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
- biztositja a szabalyozds megismerhetdségét
- ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
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A f6igazgatd helyettes
- Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
- kapcsolatban
- elOkeésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és a
foigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelék
- Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
- fejleszteését

7. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosuléasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és mddositasanal a sziild1 szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa
az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT A FERTODI TUNDERKERT OVODA,
BOLCSODE ES MINI BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra
kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismer;jék.

2. Iratkezelési szabalyzat

1. Bevezeto

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyagvédelmérdl szo16 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programjanak legaldbb egy példanyat oly mddon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az intézmény vezetdsége vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot, bolcsdéde és mini bolcsdde
Szakmai Programjat az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A Hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni,
/elektronikus formédban/tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziildt
tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az intézmény Sziiléi Szervezetét
véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalira vonatkozé eljarasi
szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziildjét irasban értesiteni gyermeke dvodai-bolecsddei
felvételével, az 6vodai-bolcsddei jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével,
kapcsolatos dontésérdl, az intézmény miikodésének rendjérdl, tovabbad minden olyan
intézkedésrol, amelyre vonatkozdan jogszabaly az €rtesitést eldirja.

A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan intézményi dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési
kotelezettség harul,

b) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. Az dvoda irdsban értesiti a
szUl6t, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hianydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a
szll6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljardsban a gyermeket a sziil6je képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon
beliil nem nyujtottak be eljarast meginditod kérelmet, vagy az eljarast megindit6 kérelem
benyujtasarol lemondtak.

4. Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai
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A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény
ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

A szemeélyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szO0lo iratokat a sziiloi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az uigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben
vagy a jelen 1évo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Telefonon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajekoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) az intézmény

aa) neveét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintézd megnevezesét,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezd
részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgéld jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, alkalmazotti k6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a
gyermekekre, a neveldmunkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja €s elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az igy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megéllapitasokat.
Nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokdnyv készitdjének az
alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ald.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rz€s az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legaldbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

5. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-Eben meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvanvok

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi €s mulasztasi naplo,

¢) az évodai csoportnaplo,

d) az 6évodai torzskonyv,

e) gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio.

A felvételi el6jegyzési naplo

A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: a foigazgatd vagy a féigazgatd helyettes feladata.
Az oOvodai felvételi el6jegyzési napld az oOvodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a napld6 megnyitasdnak ¢és lezarasanak idépontjat, a féigazgato
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.
A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a
felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
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b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
c) a kijelolt 6voda megnevezeését,
d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benytjtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai
cllatasban,
f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezetd javaslatat,
1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,
) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat,
k) a felvétel idépontjat.

A felvételi és mulasztasi napld

A felvételi és mulasztasi naplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplé az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

A felvételi és mulasztasi naplo gyermekenként tartalmazza

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodéds jogcimét, a
jogszerl tartdzkodast megalapozé okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziilok napkodzbeni telefonszamat,

¢) a megjegyzEs rovatot tartalmazza.

Amennyiben az intézmény sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzeés rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény kiallitdsanak iddpontjat és szamdat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai
elhelyezése megsziint.

Az dvodai csoportnapld

Az 6vodai csoportnapld vezetése: az 6vodapedagdgus feladata
Az oOvodai csoportnaplé az 6voda Pedagodgiai Programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.
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Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat €s cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezesét, a csoport Ovodapedagogusait, a megnyitas s
lezaras helyét és idOpontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapti dokumentum esetén az
ovodai korbelyegzok lenyomatat, a Pedagogiai Program nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza
a) a gyermekek nevét €s 6vodai jelét,
b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti,
a harom— négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsédések voltak,
c¢) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat €s a tevékenységeket,
e) a hetente ismétlddo kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozdsok keretében az Ovoda pedagogiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatdsokat, a latogatas ce€ljat, idopontjat, a latogatd neveét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az dvodai torzskonyv

Az dvodai torzskonyv vezetése: a foigazgatd vagy a foigazgato helyettes feladata
Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az intézményvezetd aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az intézmény nevét és cimét,

c) nevelési évenként az intézmény 4ltaldnos adatait (O6nkormanyzati, nem
onkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli €s nemzetiségi gyermekeket,
gyakorld intézményként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszdmat, az Gsszes
féréhely ¢és a sziikséges féréhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az
o6vodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd megnevezését,

d) az intézmény nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi i1d6szak €s id6tartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei €s majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényi és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
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oktdéber 1-jei szamat,
f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé €s nem részesiild gyermekek szamat,
g) az engedélyezett €s betoltott osszes allashely évenkénti szamat,
h) az intézmény telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet és az udvar teriilete),
1) az intézmény éplileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési maddja, 1€gtere,
alapteriilete, WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a feljjitdsok adatai),
j) kimutatast az intézmény helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),
k) az Ovoda konyvtaranak adatait (4llomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,
1) az 6vodapedagogusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
1épés és kilépés iddpontjat.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid

Az gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacid vezetése: az 6vodapedagogus
feladata.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentdcio a gyermek fejléddésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlodésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlddésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

c) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértoi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

Bolcsode altal hasznalt dokumentumok

A f6igazgaté altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

Dolgozokrol:
,Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok”
- Beutalas munkakori alkalmassagi vizsgalatra).
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Dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

Dolgozdk jelenléti kimutatasa. Személyi anyagok vezetése.

Dolgozé nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt
eljaras gyermekvédelmi térvény 15. § (8) bek.

Dolgozdk tovabbkepzesi kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

Ellatottakrol:

Felvételi  konyv  (SZ.NY.335410 r.m.sz.ny.), vagy  szamitogépes
adatnyilvantartas. 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szamt melléklet ,,A
gyermekjoléti alapellatasban részesiilo gyermekekrol”.

Megallapodas az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi torvény 32. § (4)
Sziiléi nyilatkozat a t4jekoztatdsi kotelezettség megtorténtérol  a
gyermekvédelmi torvény 33. § (2).

A személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti alapellatasok €s
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz felhasznéalhato
bizonyitékokrdl sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

Gyermekétkeztetés —intézményi téritési dij —elszamolasa.

Szakorvosi igazolas tartosan beteg gyereket neveld csaladok étkezési téritési dij
kedvezményéhez.

Ingyenes étkezés —onkormanyzat hatdrozata a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény jogosultsagarol.

KSH Bolcsddei Kérddiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben.
Heti étrend

Koltségvetés

Szakmai Program készitése.

SzMSz készitése, kotelezd mellékletei, fliggelékei, valamint az intézmény Belso
Szabalyzatai. (munkakori leirasok, szabalyzatok készitése ¢€s feliilvizsgalata).
Elelmezés egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartasa.

Kis-és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar).

Munkavédelmi napld vezetése.

Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése.

Szabalyzatok készitése ¢€s feliilvizsgalata.

Kisgyermeknevelok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

Csoportnaplé naponta.

A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1
r.sz.) vagy a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrdl szo6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. szamu melléklete.
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- Fejlodési Naplo
- Csaladi fiizet

6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az oOvodapedagogus, kisgyermekneveld6 csak a neveldmunkaval 0Gsszefliggd
feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibés bejegyzeéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzéssal kell €rvénytelenitent,
olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel €és papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

/. Az intézmény irattari terve

Irattari | Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1 Intézménylétesités, atszervezeés, fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkdnyvek | nem selejtezhetd
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3 Személyzeti, bér-és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem | 10
5 Fenntartoi iranyitas 10
6 Szakmai ellendrzés 20
7 Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi | 10
ligyek
8 Belsd szabalyzatok 10
9 Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
Panasziigyek
10 Nevelési ligyek 5
11 Nevelési kisérletek, jitasok 10
12 Felvétel, atvétel 20
13 Naplok 5
14 Erdekképviseleti Forum mitkodése S
15 Szaktanacsadoi, szakértéi  vélemények, | 5
javaslatok és ajanlésok
16 Gyermekvédelem 3
17 Gondozési ligyek 10
18 Tarsadalombiztositas 50
19 Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, | 10
vagyonnyilvantartds, selejtezés
20 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, | 5
konyvelési bizonylatok
21 A gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak |5
22 Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
23 Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, | hatarido nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek

8. Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett killdemény, azonositoval torténdé ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy
végez az ligyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az iigyintézés feladatkorének pontos koriil hatarolasa azoknak az iigyeknek
az osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.
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Iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a

keltezés kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az

iratok iktatasa torténik.

Iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: Minden olyan szoveg, szdmsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megirzeését, selejtezését

egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam ¢&s sajtotermek, amelyet kézbesités céljabol

cimzessel lattak el.

Maésolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet

egyszerl és hitelesitett zdradékkal ellatott is.

Melleklet: Valamely irat szerves része, tartozeka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld, 6rzési id0 lejartat kovetden torténd

megsemmisitésének el0készitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd

igyek ellatasa, ekdzben felmeriild munkamozzanatok sora.

Ugyintéz6: Az iigyek érdemi intézését végzd személy, el6add, aki az iigyet dontésre

elokésziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykoér: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az iigyintézés dsszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

9. Aziratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkorben az tigyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézménylinknél ezt a jogkort a munkakori leirds tartalmazza.

10. Iktatokonyv

Kézi iktatds céljara minden évben Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni. Iktatokonyvben javitani csak athtizassal lehet, hogy az
eredeti bejegyzés is olvashatdo maradjon. A javitast kézjeggyel, ddtummal és pecséttel
kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is
meg kell jelolni.
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Az iktatokonyvon beliill az iktatdoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

11. Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatiasa és tovabbitasa

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdodd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az
érkezés napjat, az iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat €s az irattari tételszamot.
Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit. Az iratokat minden
esetben ugy kell iktatni, hogy azt eldadoja, targya, irat szdma vagy mas azonositdja
szerint visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz616, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, €s latja el érkeztetd
bélyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd ¢€s kiilso postai kiildeményekre is.
Kiilon szabalyozas szerint kell kezelni a szamléakat.

E-mailben érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallo masolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.

Mindkét esetben az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

A nem papir alapt elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat csak
papiralapu kisérdlappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alapuakkal
megegyez0, de az iktatokonyvbe be kell jegyezni az irat jellegét €s tarolasi helyét.

A kiildeményen fel kell tiintetni:
- acimzés adatait,
- azirat targyat,
- fajlnevét, tipusat.

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény értékét fel kell tlintetni az iraton és atvételi elismervény
ellenében at kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak. Az atvételi elismervényt
az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben:
- azlgyirat, vagy szdmla benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik
- abekiild6 nevét, cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani
- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

Az iratokat Ugy kell iktatni, hogy abbol kidertiiljon:
- abeérkezés ideje,
- az iktatészam,
- az iktatds id6pontja,
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- adathordozo tipusa,

- akiild6 adatai,

- acimzett adatai,

- azlgyintézd neve,

- azirat targya,

- kezelési feljegyzések,
- azirat holléte.

Nem kell iktatni:
- tajékoztatot,
- reklamcélu kiildeményt,
- kozlonyoket, folyoiratokat, sajtotermeket,
- visszaérkezett tértivevényt,
- nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.

Nem kell az irattdrba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az ligyintézd kiilon
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapcsolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatoszammal és az iktatokdnyvben,
fel kell jegyezni az ligyintézd nevét, ahol az irat fellelhetd.

A killdemények atvétele

Az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja szerinti bontasban is
meghatarozhato.

Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult: a cimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott
személy.

A kiildemény ellendérzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot
- az iratot tartalmazo boriték sértetlenségét

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6lo
iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel0hoz.
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Az atvétel igazolasa

Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Ha az ligyfél az iratot szemeélyesen vagy kézbesitd Gtjan nyujtja be az atvételt iktato,
vagy postakonyvben igazolni kell.

Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiilldemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzoé iratrdl azonnal értesiteni
kell a kiildemény feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az
adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett", illetoleg a "felbontva érkezett" megjegyzést,
az érkezés keltét, és aldirasaval igazolja azt. A megallapithatéan hianyzo iratrél vagy
mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

Hataridos kiildemény

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgds jelzésti kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetve azt szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem éllapithato
meg, iktatni, irattdrazni és meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Tévesen atvett killdemény
A felbontdo a felbontas tényét a datum megjelolésével koteles rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiilldemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

Elektronikus kiildemény

Kezelése megegyezik a normdl kiilldeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a
beérkezett kiildeményt kinyomtatds utdn at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott
személynek, kimend kiildemény esetén a megérkezés tényét igazold dokumentumot is
mell¢ kell csatolni.

Kiildemények szétosztasa

Az iratokat ugy kell atadni az ligyintézOnek és ligykezeldnek, hogy a posta atvevdjének
¢s atadojanak a személye és az atadas, atvétel idépontja postakdnyvben megéllapithato
legyen.

Iratkolcsonzés

Az irattarbol kiadott iratr6l masolatot kell késziteni és a kiado, atvevo alairasaval annak
tényét s idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek az eredeti
irat helyén fellelhetdnek kell lenni.

Z.aro rendelkezések
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Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
melléklete.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

A hatalyba 1épés datuma: az SZMSZ elfogaddsanak idopontjaval megegyezik.

3. Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatilya kiterjed a Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini
Bolcsdde bolcsddei intézményegységére.

2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz 1étre.

3. A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti
Forum elndke és az intézmény féigazgatdja a felelds.

II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata
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1. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolcsédei ellatasban
részesiild gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és vegzi Gyvt.
36.8.

2. A Férum mikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban részesiild
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi
kozotti egylittmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat. Tovabbi cél, hogy a
bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

3. A Forum feladata, hogy:

- megismerje a bolcsdde miikddését, struktirajat, szakmaisagat, feltételrendszerét,
szakmai céljait, miikodtetésének koriilményeit,

- véleményt nyilvanitson az intézmény fdigazgatdjdnal a gyermekeket érintd
igyekben,

- a szildk/torvényes képviselok altal hozzd benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartoz6 iigyekben dontson, vagy tdjékoztatdst adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges modjardl. Minderrdl 15 napon beliil irdsban tajékoztatja
a panaszost,

- intézkedést kezdeményezhet a foigazgatonal, illetve a szervezeti felépités szerint
illetekes szemelynél/szervnél (fenntarto, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel
rendelkezd szerv),

- a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a foigazgatonal, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (fenntartd) az ellatast érintd
kifogdsok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcsdde
dolgozoinak kotelezettségszegése, a Gyvt.136/A.§ szerinti iratbetekintés
megtagadasa esetén.

4. A féigazgatd a Foérum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén beliil
megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik
kompetenciaval, a megfelelé személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon
beliil irasban tajékoztatja a Forumot.

5. A panaszt tevd sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartojahoz, vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha a féigazgatd vagy a Forum 15 napon
belil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Férum szervezeti felépitése, megalakitasa
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A Forum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja
alapjan):

- abolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseloi,

- abolesdde dolgozoinak keépviseldi,

- az intézmeény fenntarté onkormanyzat képviseldi.

A Forum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziilék/torvényes képviselok
szdma nem lehet kevesebb a bdlcséde dolgozoi képviseldinek ¢€s a fenntartd
képviseldinek 0sszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

- sziild/torvényes keépviseld 2 16
- bolesddet dolgozok képviseldje 1 6
- fenntart6 képviseldje 1 6

A szilok/torvényes képviseldk képviseldire a sziilok onmaguk tesznek javaslatot. A
javasolt személyek koziil sziiloi értekezleten 2 fOt valasztanak, egyszerli tobbségi
szavazassal.

A bolesdde dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény
foigazgatdja — mint elsd szinten kompetenciaval birdé személy — nem lehet tagja a
Forumnak.
A fenntart6 képviseldjét a Képviseld-testiilet jeloli ki.
A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.
A Férum tagjanak megbizasa megszilinik, ha:

- aszilé/torvényes képviseld gyermeke kikeriil az ellatasbol,

- vagy az 6t delegalo sziild1 kor visszahivja,

- a bolesdéde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél

megsziinik, vagy az 6t delegadlo munkahelyi kollektiva visszahivja,
- afenntart6 képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil Uj tagot valaszt/delegal.
IV. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, feleléssége

Az Erdekképviseleti Forum jogkore:

Dontési jogot gyakorol:

- a Foérum sajat mikodési szabdlyainak és tigyrendjének meghatdrozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasdban,

99



Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde OM: 030460
Szervezeti és Mitkodesi szabalyzat

- hataskorébe tartoz6 tigyekben.

Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érint6 ligyekben.

Javaslatot tehet:
- a Dboleséde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mikodtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- a szervezeti felépités szerinti (féigazgato), illetve egyéb illetékességgel bird
személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hatdskorrel
rendelkezd szerv).

Véleményezesi jogot gyakorol:
- abolesdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum felelésségi kore:

A Forum felelds:
- torvényes mukodéséért,
- mikodési szabalyainak jogszerli megallapitasaért, miikodeési rendjének
szabalyossagaért,
- hataskorébe tartozo dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint
rendkiviili llést tart. Az Ulést a Forum megvalasztott elndke hivja 6ssze, lehetdleg
irasban, megjelolve a targyalandd napirendi pontokat, mellékelve az aktualitas szerint
sziikséges iratokat.

A Foérum akkor hatarozatképes, ha az lilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést
az elnok vezeti. A Forum hatarozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 {6 egybehangzo
szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont
keépviseldi igényelhetik, hogy allaspontjukat az tilésrdl késziilt jegyzOkonyv sz6 szerint
tartalmazza.

A Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevo tagok nevét,

az Ulés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszolasokat, vélemények rovid
Osszefoglalasat. A jegyzOkonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.
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A Férum tligyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgaldsat kdvetOen a hatarozatot az
elnok kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A
hatarozatban fel kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a f6igazgatd 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményerdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet,
annak orvoslasdért a kézhezvételtdl szamitott 15 napon belil az intézmény
fenntartojdhoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

A Forum, intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellendrzését ellato
megyei gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél/személynél.

VI. Zaro6 rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Forum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

3. A Forum miikddésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.

Fertdd, 2024.

4. Munkaruha juttatasi Szabalyzat

Hatalya: a Fertddi Tiindérkert Ovoda, Bolcsdde és Mini Bolcsdde bolesddei és mini
bolcsddei szervezeti egységének dolgozoi.

Torvényi hattere: 15/1998. (I1V.30.) NM rendelet.

Altalinos rendelkezések:
1. A munkaruhat a Fertdd Varos Képviseld Testlilete, mint fenntart6 altal elfogadott
intézményi koltségvetés keretére a Fertddi Tiindérkert Ovoda, Bolcsdde és Mini

Bolcsdde biztositja.
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2. Azujonnan belépé munkaruha-ellatasra jogosult dolgozoknak (abban az esetben,
ha olyan munkakorbe helyezik, amelyben a dolgozok munkaruha-juttatisban
részeslilnek) a munkaviszony kezdetétdl kell a munkaruhat biztositani.

A munkaruha a kihordasi 1d6 elteltéig az intézmény tulajdonat képezi.

4. Ha a dolgozé munkaviszonya a munkaruha kihordasi ideje eldtt — kivéve
nyugdijazast, a dolgozo halalat, illetve azt az esetet, ha a dolgozo6 6nhib4jan kiviil
(pl. leépités vagy megsziint munkahely miatt) torténik — megsziinik, a
munkaruhdt a dolgozénak meg kell valtania. A megvaltasi ar honapokra
kerekitve az idéaranyosan hatralévo érték.

5. Részfoglalkozast ~ dolgozd  munkaruha-kihordasi  ideje  idGaranyosan
hosszabbodik meg.

6. Probaiddére munkaruha nem biztosithato.

7. Ha az alkalmazotti jogviszonyt hatirozott iddre létesitették, munkaruha csak
abban az esetben jar, ha a kihordasi 1d6 nem haladja meg a hatarozott idOre
1étesitett jogviszony idOtartamat.

8. A munkaruha a kihordasi id6 eltelte utan a kedvezményezett tulajdonaba megy
at téritésmentesen.

9. A dolgozé koteles a munkavégzés ideje alatt a munkaruhat hordani.

10. A dolgozoé koteles a munkaruhat megdrizni, és a rongalodasoktdol megovni. A
munkaruha mosésa, tisztitdsa, javitasa a dolgozd kotelessége. A munkaruhat a
dolgozo csak a munkahelyén hasznalhatja, azt csak mosés vagy tisztitas céljabol
viheti haza. A dolgozét a juttatasi id0 alatt teljes anyagi feleldsség terheli.

11. Amennyiben a munkaruha a rendeltetésszerli hasznalat soran megrongalodik és
a ruhazatot le kell selejtezni és a ruhazat potlasat az intézmény vezetdje
kivételesen engedélyezheti. Amennyiben van valté munkaruha, a kihordasi 1d6
alatt potlas nem engedélyezheto.

12. Abban az esetben, ha a munkaruha a munkavallalonak felrohatd6 moddon
rongalodott meg vagy valik hasznalhatatlannd ebben az esetben annak a
potlasardl maganak a munkavéllalonak kell gondoskodnia sajat koltségén. A
kihordasi id6 eldtt ijabb munkaruha nem jar neki

13. A munkaruha juttatasra jogosito munkakordket, az egyes munkaruha fajtakat és
a kihordas idejét jelen szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

w

Fogalmi meghatarozasok:

1. Munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltato
jogszabalyi eldirasok alapjan biztosit.

2. Kihordasi idd: a ruhéazati cikkek elhasznaléddsara vonatkozéan meghatarozott
1d6 a tevékenység figyelembevételével.

3. Lejarati 1d0 kezdete: a vésarlas napjatol, illetve az atadds — atvétel napjatol
szamitott idOszak.
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4. Kiadhat6 mennyiség: a szervezeti egység vezetdje altal engedelyezett és jelen
szabalyzatban meghatarozott mennyiség.

Igénybevétel modja

1. A féigazgatd a munkaruha juttatasrol nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:
a munkavallal6 adatait, munkakorét, a ruhazat tipusat, a kiadott/vasarolt

mennyiségét, a kihordas idejét és a vasarlasra fordithatd/forditott sszeget.

2. A juttatds biztosithatd a munkavallalé egyéni beszerzése utjan formajaban,
amennyiben a munkaruha k6zds beszerzése nem oldhaté meg.

3. A kihordasi id6 kezdetének meghatarozasanal nem lehet figyelembe venni a
korabban engedélyezett és lejart ruhazat kihordasi idejét.

Pénziigyi rendelkezések
A munkaruhazatokra vonatkozé keretosszeget a Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bolcsdde és
Mini Bolcsode foigazgatojanak beterjesztése alapjan a Fertdd Varos Képviseldtestiilete

hatarozza meg minden évben a koltségvetési rendeletében és az intézmény éves
koltségvetésében biztositja.

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

Fertdd, 2024.

Melléklet
12. melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez
A Dbolcsédében €s a mini bolcsédében kisgyermekneveld, bolcsddei dajka,

intézményvezetd, vezetd ¢és szaktandcsadd munkakorben dolgozd személyek
munkaruha juttatdsdnak minimumkovetelményei

A B C D
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Munkakor

Kisgyermeknevelod,

bolcsddei dajka

Munkaruha-
juttatas

kabat
melegitd

munkacipd

(benti)

utcai cipd

felsOruhazat
(pl. tunika, ing,
polo) vagy
ingruha, vagy
felsorész €s
nadrdg  vagy
munkakdpeny

. Intézményvezetd/vezetd/ felséruhazat

szaktanacsado

(pl. tunika, ing,
po106), vagy
ingruha, vagy
felsOrész €s
nadrag  vagy
munkakdpeny

munkacipd

Mennyiség  Kihordési
(db, par)

1

1

3

idé
(€v)
3

3
1

29
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VIIl. Fuggelék- Munkakori leiras mintak

foigazgatod

foigazgato helyettes
ovodapedagogus

pedagdgiai asszisztens

ovodai dajka

ovodatitkar

kisgyermekneveld- szakmai felelds
kisgyermekneveld

bolcsddei dajka
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: féigazgatd
A munkakor célja: az intézmény munkdjanak szervezése, irdnyitasa, képviselete. A

neveldmunka személyi, targyi €s szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagodgiai-
szakmai, taniigy igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése. A torvényi eldirdsoknak megfeleld
miikodés, mukodtetés biztositasa.
A munkakor feletti munkaltaté jogkor gvakorléja: Fertdd Varos Képviseld
Testiilete
Munkavégzés helye: Fertddi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Bolcs6de és
telephelyei
Fertdd, Madach sétany 2.
Fertdd, Mentes Mihaly u. 1/A, A. épiilet
Fertdd, Mentes Mihaly u. 1/A, B. épiilet
Foglalkoztatas jogviszonya: koznevelési foglakoztatott
Foglalkoztatas jogviszony kezdete: 2024 januar O1.
Foglalkoztatas jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 ora.
Kotott munkaidé: heti 10 6ra
A kotelezd 6raszamon beliil sziikség esetén 6vodapedagdgusok helyettesitése
gyermekcsoportban, kirandulasokra kisérése, stb.
Kotetlen munkaidd: heti 30 ora.
A teljes munkaidd kitoltése alatt ellatja a pedagogiai-szakmai, tanligy igazgatasi,
munkaltatéi-személyzeti, gazdasédgi-adminisztrativ feladatokat.

Helyettesités: tavolléte esetén a foigazgato helyettes, a féigazgatod
helyettestavollétében az SZMSZ-ben kijelolt személy helyettesiti.

Kozvetlen felettese: Fertdd Varos polgarmestere

Alapszabadsaga:50 nap, melybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: -

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltato
o6vodaban julius 1-jétdl augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésenek megfeleld

id6épontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedekesség éveben torténik.

Munkarend: az intézményi Munkaterv alapjan

Helye az intézményi szervezetben:

Kozvetlen felettese a Fertdd Varos polgarmestere.
Munkéjat tervszeriien, onalldan €s felelosséggel végzi.

Az intézmény vezetdjeként rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel, melyeket a

nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény, valamint az intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzata meghataroz.

Képesitési kovetelmény: a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvénynek megfelelden

felséfoku iskolai képzettséggel és szakképzettséggel, vezetdi szakvizsgaval

rendelkezik.

A munkakorbol és betoltésébol adodo., elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenyseégével
felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodtetéséért.
Képviseli a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
érdekeit.

Kozremiikodik a fenntartdi dontések el6készitésében.

Végrehajtja a képviseld testiilet €s a polgarmester altal meghatarozott
feladatokat.

A foigazoato felelos:

az intézmény napi munkajanak megszervezéséért

a szll6i szervezet mitkodésének segitéséért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért az alkalmazotti
értekezletek elOkészitéséért.

A foigazgato feladatai:

Feladatait a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl, a
Pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023.¢évi LII. térvény, a 401/2023
(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdégusok uj életpalydjarol szolo
2023 ¢évi LII. torvény végrehajtasarol. a 363/2012 (XII.17.) Korm.
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rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol, az intézmény
Pedagogiai Programja, Munkaterve, Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzata ¢€s egy¢b utasitdsokban meghatarozottak alapjan veégzi.

Pedagogia-szakmai feladatai:

A neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény Pedagogiai
Programjat, biztositja a Sziil61 Szervezet véleményezési jogat, €s
kezdeményezi jovahagyasat a fenntartondl. Folyamatosan ellendrzi a
program  megvalosuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi a BTMN-es ¢és SNI-s gyermekek differencialt
gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az éves Munkatervet és Beszamolot.

Elkésziti és aktualizalja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a
véleményezeési jogot biztositja és kezdeményezi jovahagyédsat a
fenntartonal.

Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol
(nevelGtestiilet, sziildi szervezet eldtt) és annak egyetértéssel valo
elfogadéasarol. Jol lathatdo helyen kifiiggeszti, és annak roviditett
valtozatat valamennyi sziil6 a beirataskor megkapja. (e-mailben.)

A gyermeklétszamoknak figyelembevételével az dvodai és bolcsddei
csoportokat megszervezi.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos
onképzését.

Eldsegiti az 1jitd szandékl, korszeri pedagogiai torekvések
kibontakoztatasat.

Ellenérzi az intézményben folyd munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan  aktualizalja az  intézményi  dokumentumok
érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek 6vodai-bolcsdder felvételét. Felvételi-
eléjegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az dvodai torzskonyvet.

Elkeésziti az éves statisztikakat.
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Folyamatosan informadlja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja a gyermekek endszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Gondoskodik a sziildi és neveldtestiileti értekezletekrol, biztositja az
intézményen beliili informacidaramlast.

Ellendrzi a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok vezetését €s
azok tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendoit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari szilineteltetésere, a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjara, tartalmara.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyod gyermekvédelmi
munka ellatasat.

Munkaltatoi-humaneroforrasi feladatok

A betoltetlen alldsokra palyazatot hirdet és lebonyolitja a palyazati
eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az intézmény munkatarsait,
gyakorolja felettilk a munkaltatoi jogkort.

Az atsorolasokrdl idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadséag nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkéjanak ellendrzése soran irasos értékelést
készit, melyet a dolgozoval megismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.
Biztositja €s ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok
betartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Szervezi az intézmény tigyviteli munkéjat a mindenkor érvényes
jogszabalyok szerint.

Az intézménybe érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben
intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast az Onkormanyzat felé a
normativakhoz.

A hivatalos ligyintézési hataridékon beliil valaszol a hozza beérkezett
gyermekeket, sziiloket, alkalmazottakat érinté kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért,
betartasaért.
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- Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet.
ennek érdekében kiilonb6zo eszkozoket vasarol, valamint
megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fertotlenitést és a sziikseges
nagytakaritasokat.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét.

- FelelGs a karbantartas végrehajtasaért.

- Ellendrzi az étkezési nyilvantartdsok vezetését.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos
gazdalkodas.

Kapcsolattartasi kotelezettsége
- Vezetdi feladatainak ellatasa kdzben kdzvetlen munkakapcsolatban
kell allnia
foigazgato helyettessel
valamennyi pedagdgussal
pedagdgiai munkat segitd dajkakkal, pedagdgiai asszisztenssel
napi szinten az 6vodatitkarral.
A féigazgatd szoros kapcsolatot tart fenn:
Intézményen beliil: a sziilo1 szervezettel, érdekképviseleti forummal.
Intézményen kiviil: a fenntarto illetékes vezetdjével.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
- Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a
nevelotestiilet felé.

A féigazgato kompetenciai:
Kizarolagos kompetencidja és egyszemélyi felelossége
- a gyermekfelvétel
- amunkaviszony létesités és megsziintetése
- az intézmeény koltségvetésén beliili gazdalkodas
- A féigazgatd dontése alapjan a fenti kompetencidk a féigazgatod
helyettesre atruhazhatoak.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.
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Fertod,

polgarmester

A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

A Munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Fertod,

foigazgatod
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: féigazgato helyettes /6vodapedagdgus
A munkakor célja: vezetoként az intézmény vezetdségében vald részvétel, a

foigazgatdo munkajanak tamogatésa, tavolléte esetén helyettesitése.
Ovodapedagogusként egységes pedagogiai elveken alapuld egyiittmiikodés az 6vodas
kortl gyermekek nevelésében, az 6vodai nevelés céljanak megvalositasaban az
intézmény Pedagogiai Programja alapjan.
A munkakor feletti munkaltaté jogkor gvakorléja: féigazgato
Munkavégzés helye: Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bolcséde és Mini Bolcséde
telephelye
Fertdd, Mentes Mihaly u. 1/A, A. éplilet
Foglalkoztatas jogviszonya: koznevelési foglakoztatott
Foglalkoztatas jogviszony kezdete: 2024 januar O1.
Foglalkoztatas jogviszonya: hatarozatlan idejii

Besorolasi kategoria: PED II.

Munkaidé: heti 40 ora.

Kotott munkaidé: heti 24 ora.

Ezt az 1d6t koteles a gyermekcsoportban a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasra

forditani.
Kotetlen munkaido: heti 16 ora.

Ebbdl heti 8 6rat az intézmény teriiletén tolt foigazgatd helyettesi feladataival.

Heti 8 oraban felkésziil a szakfeladattal kapcsolatos feladatokra (tervezés, szervezeés,
ellendrzes, elemzés-értékelés), kapcsolattartasra (sziildkkel, munkatéarsakkal, mas
intézmények dolgozdival), intézményen kiviili rendezvényeken, iinnepségeken vald
részvétel.

Heti munkaidejébdl 4 6ra idétartamra eseti helyettesitést koteles vallalni.
Helyettesités: tavolléte esetén dvodapedagdgus vagy 8-12 éra intervallumon tul
NOKS munkakorti dolgozo helyettesiti eseti jelleggel, féigazgatdé megbizas alapjan.
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Alapszabadsaga:50 nap, melybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe

vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: -

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltatod
ovodaban julius 1-jét6l augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.
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A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésenek megfeleld
id6épontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Munkarend: a foigazgato altal készitett munkaidd beosztas szerint.

Helye az intézményi szervezetben:

Kozvetlen felettese a foigazgatd. Munkajat a féigazgato iranyitasaval, tervszerlien,
onalldan ¢és feleldsséggel végzi.

Az 6vodai neveldtestiilet tagja és rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel, melyeket a
nemzeti koznevelésrdl sz610 torvény, valamint az intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzata meghataroz.

A fOigazgat6 tavolléte esetén (betegseég, egyeb tavollét) intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyerekek biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.

Képesitési kovetelmény: a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvénynek megfelelden
felséfoku iskolai képzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik.
Kiilonleges felelossége:

- A f6igazgato tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel
végzi a vezetési feladatokat.

- A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenység irdnyitasaban.

A foigazgato helyettes felelos:

- telephely 6voda napi munkdjanak megszervezéséért

- asziil6i szervezet miikodésének segitéséért

- a HACCP-rendszer miikodtetéséért

- abelsd tovabbképzések megszervezéséért az alkalmazotti
értekezletek elOkészitéséért.

A foigazgato helyettes feladatai:

- afbigazgatd megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt

- akoltségvetés eldtervezésénél dsszedllitja a hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal
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az intézmény gyermekei vonatkozasaban az étkezési nyilvantartast vezeti
megbizas szerint a neveldtestiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése,
lebonyolitasa

a foigazgatoval megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt
napokon, értekezleteken, megbeszéléseken

az onképzeések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasdban vald
részvétel

kozéptavu €s éves tovabbképzési tervek megbizas szerinti 0sszeallitasa
az intézmény informacids rendszerének kialakitasdban

valo kozremiukodés, mukodtetésben valo részvétel

A foigazgato helyettes ellenorzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a felel6sok munkédjat

ellenérzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld6 munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld
munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész mitkdodésére és pedagdgiai munkdjara
a belso ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Taniigy — isazgatasi feladatai

a gyermekek felvétele, atvétele a féigazgato tavollétében, megbizas
alapjan

részt vesz a féigazgatod kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsaban
kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezésében,

megbizas alapjan vezeti a taniligy-igazgatasi dokumentumokat

a gyermekek beiskolazasi teenddivel kapcsolatos adminisztracids és
egyeztetési teendOkben részt vesz.

Egovyéb feladatai

a telephelyen a munkébol valo6 tavolmaradast engedélyezi, nyilvantartja,
az ehhez sziikséges igazolasokat begytijti, kezeli

a technikai személyzet munkéjat kozvetlenil irdnyitja,

megbeszéléseket tart, ellendrzést végez kortikben,
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- anyari zaras ideje alatt a féigazgato tavollétében szervezi az
1d6északos karbantartdsi munkalatokat

- az intézmény dokumentumainak osszeallitasanak eldkészitésében részt
vallal

- amunkavédelmi feleldssel gondoskodik a gyermek és
munkahelyi balesetek nyilvantartasarol

- afdigazgatd megbizasa alapjan részt vesz az 6vodai tinnepek és
tinnepélyek eldkészitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban
koordinalja az 6vodapedagdgusok munkajat

- az intézmény targyi, dologi feltételeinek biztositdsaban részt vallal,
segit a beszerzésben, az eszk6znorma szerinti igény
megszervezésében

- aselejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban.

Ovodapedagégusi feladatait a tovabbi, 6vodapedagogusra vonatkozé munkakori

leiras alapjan végzi.

Feladatai:

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, gondozasa és fejlesztése a
legjobb tudasanak megfeleléen minden teriiletre kiterjedéen

Feladatait a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol, a Pedagogusok
uj ¢letpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény, a 401/2023 (VIIL.30.)
Korményrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023 évi LII. térvény
végrehajtasarol. a 363/2012 (XII.17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés
orszagos alapprogramjarol, az intézmény Pedagdgiai Programja, Munkaterve,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és egyéb utasitdsokban meghatarozottak
alapjan végzi.

Gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarodl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol.

Kotelessége, hogy a neveld tevékenysége keretében az ismereteket
targyilagosan, tobboldallan ¢és szakszerlien kozvetitse. A tervszeriien
felkésziiljon a napi nevelémunkara.

Tevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességét,
tehetségét, fejléddésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek kibontakozésat, illetve felzarkozasat.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket, és torekedjék azok betartatasara.
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A gyermekek egészsége €s testi épsege megorzésehez az ismereteket adja at,
fokozott figyelmet forditva a balesetek megeldzésére. Baleset esetén a
sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Folyamatosan mérje, ellendrizze, ért€ékelje a csoportjdban a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, ezt legalabb fél évente a Fejlédési naploban rogzitse,
javaslatokat, fejlesztési iranyt fogalmazzon meg. A gyermek fejlodésérdl a
sziilot tajékoztassa, legalabb évi két alkalommal.

Tegye meg a pedagogiai, pszichologiai, targyi elokésziileteket az ) gyermekek
beilleszkedésének eldsegitésére.

Modszereinek és eszkdzeinek hasznéalatdban autondmiaval rendelkezik.
Miikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a
gyermek fejlodéseét veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban,
megsziintetésében. Ha a gyermek veszélyeztetettsége utald jelet lat, jelzési
kotelezettsége van a foigazgato iranyaba.

Pedagogiai-szakmai tevékenységével segitse az oOvoda ¢és a csalad
egylttmiikodését, sziildi értekezlet, fogadd oOra, egyéni beszélgetések, nyilt
nap, k6zos programok megtartasaval.

Alakitson ki szoros egyiittmiikodést a sziilékkel az dvodai sziiléi szervezet
keretében ¢és a sziilokkel valé egyéni foglalkozés utjan, torekedjen az 6vodai
¢s csaladi nevelés egységességének biztositasara.

A sziil6ket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.

Az 6vodapedagogus kotelessége a szakmai megtjulas, a korszerli szakmai-
modszertani ismeretek megszerzése €s tovabbitidsa, pedagogiai munkéjanak
tokéletesitése.  Ennek  értelmében  folyamatosan  képezze  magat,
tovabbképzéseken vegyen részt, teljesitse a hatilyos torvények altal eldirt
tovabbképzési kotelezettségét.

Fontos feladata, hogy naprakészen, pontosan €és konkrétan vezesse csoportja
dokumentaciodit (csoportnaplo, felvételi- mulasztasi naplo, fejlédési lapok.)
Felel6s a hataridOk betartasaért.

Személyes példamutatdsaval jaruljon hozzd az intézmény jo 1égkdrének
kialakitdsahoz, ami a bizalom, biztonsag, nyitottsag €s dszinteség talajara épiil.
Tartsa tiszteletben a gyermek, a felndtt személyiségét, emberi méltosagat és
jogait.

Tegyen javaslatot, illetve vegyen részt csoportja szakmai eszkdztardnak
beszerzésében, az esztétikus csaladias csoport ¢és intézményi 1égkor
megteremtésében.

Kotelessége, hogy megfeleld eszkozok haszndlatdval hozzajaruljon
neveldmunkdja hatékonysagéhoz.
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Folyamatosan kisérje figyelemmel az eszkdzajanldsokat, palyazati
hirdetéseket. Felkérésre aktivan miikodjon kozre a palyazatok elkészitésében.
A neveldtestiilet tagjaként koteles részt venni a neveldtestiileti, alkalmazotti
¢rtekezleteken, felkésziilni rd, épitd szadndeku javaslataival, észrevételeivel

jaruljon hozzd az intézmény rovid, kozép ¢és hosszutavi céljainak
megvalositasara.

Vegyen részt az intézmény rendezvényein, munkajaval segitse az intézményi
célok megvalosulasat a heti 40 6ras munkaiddn feliil is.

Vegyen részt az intézmény ¢letének szinesebbé, hatékonyabba tételének

megszervezésében.

Iranyitsa a dajka munkdjat (séta, kirdndulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A Pedagdgiai programban rogzitett iinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
az intézményi elvarasoknak megfeleléen alakitsa ki csoportjdban a
megiinneplés maodjat.

Teljes felelOsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének
megallapitasaban.

Tamogatja a logopédus, fejlesztédpedagdgus, gydgypedagdgus munkajat.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Kotelezettségei:

A munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok ismerete ¢és
betartasa.

Koteles az intézményi munkarendet, munkafegyelmet betartani.

Koteles munkaidejének kezdete eldtt 10 perccel megérkezni, hogy
munkaidejének kezdetekor a csoportjdban tartozkodhasson.

Napi 6 6rat meghaladé munkaidd esetén 20 perc munkakozi sziinetre jogosult,
mely nem képezi a munkaidd részét.

Munkaidd alatt csak a féigazgatd vagy féigazgatd helyettes engedélyével
tavozhat.

Tavolmaradasat koteles idében jelezni a fdigazgatonak és a foigazgatd
helyettesnek. Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités
megszervezeése érdekében.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze.
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- Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo,
ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen
megszegi. Ez esetben a Puétv. 79 § szerint jar el az intézmény.

Felelosséggel tartozik:

- Feladatai tervszerli végrehajtasaért.

- A rabizott gyermekekért.

- Szakmai feladatainak, eljarasainak szakszerliségéért.

- A bizalmas informaciok teljes diszkrécidval torténd kezeléséért.

- A csoportszoba €s a hozzatartozd egységek rendjéért, tisztasagacrt, valamint
dajkaja tevékenységéért

- Feleldsséggel tartozik a csoportban 1évd eszk6zok megdrzéséért, gazdasagos
felhasznalasaért, vagyonbiztonsageért.

- Pedagdgus etika szabdlyainak betartasaért.

- A kozossegi egyiittmiikodés formainak betartasaért.

- Az adminisztracios feladatok maradéktalan megvalositasaért.

Kapcsolatok:
- Részt vesz a neveldtestiilet, alkalmazotti k6zosség értekezletein és aktivan

torekszik az intézményi cél megvalositasara.

- Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.

- Segiti az intézmény munkéjat, a tervezési, szervezési, ellendrzési és ertékelési
tevékenységével, a hatékony modszerek terjesztésével.

- A nevelés folyamatossaga, a gyermeki ¢életutak nyomon kovetése érdekében
kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

- Kapcsolatot tart fenn valamennyi munkatarssal a jo egylittmiikodés,
hatékonysag érdekében.

A fent leirtakon tulmenden a feladatahoz tartozik minden egyéb képzettségének
megfeleld feladat, amivel a féigazgatd vagy féigazgatd helyettes alkalomszertien,
szervezeti sziikségszertiségbdl megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Fertod,

féigazgatd
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A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

A Munkakori leirds 1 példanyat atvettem.
Fertdd, 2024

6vodapedagodgus
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: 6vodapedagdgus
A munkakor célja: az egységes pedagogiai elveken alapuld egyiittmiikodés az dvodas

kortl gyermekek nevelésében, az 6vodai nevelés céljanak megvalositasaban az

intézmény Pedagogiai Programja alapjan.

A munkakor feletti munkaltaté jogkor gyakorldja: féigazgato

Munkavégzés helye: Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bolcséde és Mini Bolcséde
Fertdd, Madach sétany 2.

Foglalkoztatas jogviszonya: koznevelési foglakoztatott

Foglalkoztatas jogviszony kezdete:

Foglalkoztatas jogviszonya: hatarozatlan idejii

Besorolasi kategoria: PED |I.

Munkaidé: heti 40 ora.

Kotott munkaido: heti 32 ora.

Ezt az 1d6t koteles a gyermekcsoportban a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra
forditani.

Kotetlen munkaidd: heti 8 6ra.

Ebben felkésziil a szakfeladattal kapcsolatos feladatokra (tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés-értékelés), kapcsolattartasra (sziilokkel, munkatarsakkal, mas
intézmények dolgozoival), intézményen kiviili rendezvényeken, iinnepségeken vald
részvétel.

Heti munkaidejébdl 4 ora idétartamra eseti helyettesitést koteles vallalni.
Helyettesités: tavolléte esetén 6vodapedagogus vagy 8-12 ora intervallumon tal
NOKS munkakorii dolgozo helyettesiti eseti jelleggel, foigazgaté megbizas alapjan.
Kozvetlen felettese: féigazgato

Alapszabadsaga:50 nap, melybdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzes céljabol)
Potszabadsaga: -

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltato
o6vodaban julius 1-jétdl augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4llo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld
id6pontban koteles kiadni.
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A szabadsag kiadasa az esedekesség éveben torténik.
Munkarend: a foigazgato altal készitett munkaidé beosztas szerint.

Helye az intézményi szervezetben:
Kozvetlen felettese a foigazgatd. Munkajat a féigazgato iranyitasaval, tervszerlien,

onalloan és felel0sséggel végzi.

Az 6vodai nevel6testiilet tagja és rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel, melyeket a
nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény, valamint az intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzata meghataroz.

A féigazgatd tavolléte esetén (betegség, egyéb tavollét) intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali

dontést igényld tigyekre terjed ki.

Képesitési kovetelmény: a nemzeti koznevelésrodl szo616 torvénynek megfelelden

fels6foku iskolai képzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik.

Feladatai:

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, gondozésa és fejlesztése a
legjobb tudasanak megfelelden minden teriiletre kiterjedéen

Feladatait a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol, a Pedagogusok
uj ¢letpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény, a 401/2023 (VIIL.30.)
Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023 évi LII. torvény
végrehajtasarol. a 363/2012 (XII.17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés
orszagos alapprogramjarol, az intézmény Pedagdgiai Programja, Munkaterve,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és egyéb utasitdsokban meghatarozottak
alapjan végzi.

Gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

Kotelessége, hogy a neveld tevékenysége keretében az ismereteket
targyilagosan, tobboldaluian ¢és szakszerlien kozvetitse. A tervszeriien
felkésziiljon a napi nevelémunkara.

Tevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek kibontakozésat, illetve felzarkozasat.

A gyermekek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembevételével sajatittassa el a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, az etikus viselkedéshez
szlikséges ismereteket, és torekedjék azok betartatasara.
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A gyermekek egészsége €s testi épsege megorzésehez az ismereteket adja at,
fokozott figyelmet forditva a balesetek megeldzésére. Baleset esetén a
sziikséges intézkedéseket tegye meg.

Folyamatosan mérje, ellendrizze, ért€ékelje a csoportjdban a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, ezt legalabb fél évente a Fejlédési naploban rogzitse,
javaslatokat, fejlesztési iranyt fogalmazzon meg. A gyermek fejlodésérdl a
sziilot tajékoztassa, legalabb évi két alkalommal.

Tegye meg a pedagogiai, pszichologiai, targyi elokésziileteket az ) gyermekek
beilleszkedésének eldsegitésére.

Modszereinek és eszkdzeinek hasznéalatdban autondmiaval rendelkezik.
Miikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a
gyermek fejlodéseét veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban,
megsziintetésében. Ha a gyermek veszélyeztetettsége utald jelet lat, jelzési
kotelezettsége van a foigazgato iranyaba.

Pedagogiai-szakmai tevékenységével segitse az oOvoda ¢és a csalad
egylttmiikodését, sziiloi értekezlet, fogadd ora, egyéni beszélgetések , nyilt
nap, k6zos programok megtartasaval. .

Alakitson ki szoros egyiittmiikodést a sziilékkel az dvodai sziiléi szervezet
keretében ¢és a sziilokkel valé egyéni foglalkozés utjan, torekedjen az 6vodai
¢s csaladi nevelés egységességének biztositasara.

A sziil6ket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.

Az 6vodapedagogus kotelessége a szakmai megtjulas, a korszerli szakmai-
modszertani ismeretek megszerzése €s tovabbitidsa, pedagogiai munkéjanak
tokéletesitése.  Ennek  értelmében  folyamatosan  képezze  magat,
tovabbképzéseken vegyen részt, teljesitse a hatilyos torvények altal eldirt
tovabbképzési kotelezettségét.

Fontos feladata, hogy naprakészen, pontosan €és konkrétan vezesse csoportja
dokumentaciodit (csoportnaplo, felvételi- mulasztasi naplo, fejlédési lapok.)
Felel6s a hataridOk betartasaért.

Személyes példamutatdsaval jaruljon hozzd az intézmény jo 1égkdrének
kialakitdsahoz, ami a bizalom, biztonsag, nyitottsag €s dszinteség talajara épiil.
Tartsa tiszteletben a gyermek, a felndtt személyiségét, emberi méltosagat és
jogait.

Tegyen javaslatot, illetve vegyen részt csoportja szakmai eszkdztardnak
beszerzésében, az esztétikus csaladias csoport ¢és intézményi 1égkor
megteremtésében.

Kotelessége, hogy megfeleld eszkozok haszndlatdval hozzajaruljon
neveldmunkdja hatékonysagéhoz.
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Folyamatosan kisérje figyelemmel az eszkdzajanldsokat, palyazati
hirdetéseket. Felkérésre aktivan miikodjon kozre a palyazatok elkészitésében.

A neveldtestiilet tagjaként koteles részt venni a neveldtestiileti, alkalmazotti
¢rtekezleteken, felkésziilni rd, épitd szadndeku javaslataival, észrevételeivel

jaruljon hozzd az intézmény rovid, kozép ¢és hosszutavi céljainak

megvalositasara.

Vegyen részt az intézmény rendezvényein, munkajaval segitse az intézményi

célok megvalosulasat a heti 40 6ras munkaiddn feliil is.

Vegyen részt az intézmény ¢letének szinesebbé, hatékonyabba tételének

megszervezésében.

Iranyitsa a dajka munkdjat (séta, kirdndulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A Pedagdgiai programban rogzitett iinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
az intézményi elvarasoknak megfeleléen alakitsa ki csoportjdban a
megiinneplés maodjat.

Teljes felelOsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének
megallapitasaban.

Tamogatja a logopédus, fejlesztédpedagdgus, gydgypedagdgus munkajat.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Kotelezettséoei:

A munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok ismerete ¢és
betartasa.

Koteles az intézményi munkarendet, munkafegyelmet betartani.

Koteles munkaidejének kezdete eldtt 10 perccel megérkezni, hogy
munkaidejének kezdetekor a csoportjdban tartdzkodhasson.

Napi 6 o6rat meghaladd munkaidd esetén 20 perc munkakozi sziinetre jogosult,
mely nem képezi a munkaidd részét.

Munkaidd alatt csak a fdigazgaté vagy féigazgatd helyettes engedélyével
tavozhat.

Tavolmaradasat koteles i1doben jelezni a féigazgatonak és a foigazgatd
helyettesnek. Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités
megszervezeése érdekében.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen
megszegi. Ez esetben a Puétv. 79 § szerint jar el az intézmény.
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Felelosséggel tartozik:

- Feladatai tervszer(i végrehajtasacrt.

- A rabizott gyermekekért.

- Szakmai feladatainak, eljarasainak szakszertiségéért.

- A bizalmas informaciok teljes diszkrécioval torténo kezeléséért.

- A csoportszoba €s a hozzatartozd egységek rendjéért, tisztasagacrt, valamint
dajkaja tevékenységéért

- FelelOdsséggel tartozik a csoportban 1€évo eszk6zok megdrzéséért, gazdasagos
felhasznaldsaért, vagyonbiztonsagért.

- Pedagdgus etika szabdlyainak betartasaért.

- A kozossegi egyiittmiikodés formainak betartasaért.

- Az adminisztracids feladatok maradéktalan megvaldsitasaért.

Kapcsolatok:

- Részt vesz a nevelbtestiilet, alkalmazotti kozosség értekezletein és aktivan
torekszik az intézményi cél megvalositasara.

- Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.

- Segiti az intézmény munkadjat, a tervezési, szervezési, ellendrzési €s értékelési
tevékenységével, a hatékony mddszerek terjesztésével.

- A nevelés folyamatossaga, a gyermeki életutak nyomon kovetése érdekében
kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

- Kapcsolatot tart fenn valamennyi munkatarssal a jo egylittmiikodés,
hatékonysag érdekében.

A fent leirtakon tulmenden a feladatdhoz tartozik minden egyéb képzettségének
megfeleld feladat, amivel a foigazgatd vagy féigazgato helyettes alkalomszertiien,
szervezeti sziikségszertiségbdl megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a koriilmeényekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Fertod,

foigazgato
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A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

A Munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Fertod,

ovodapedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: pedagdgiai asszisztens
A munkakor feletti munkaltaté jogkor gyakorldja: féigazgato
Munkavégzés helye: Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bolcséde és Mini Bolcséde
telephelye
Fertdd, Mentes Mihaly u. 1/A, A. épiilet
Foglalkoztatas jogviszonya: koznevelési foglakoztatott
Foglalkoztatas jogviszony kezdete:

Foglalkoztatas jogviszonya: hatarozatlan idejii

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 ora.

Ebbdl heti 35 orat koteles a gyermekcsoportban a gyermekekkel valo kézvetlen

foglalkozasra forditani az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan.

Heti 5 6raban egyéb, intézmény teriiletén végzett feladatokat lat el, az
ovodapedagogus vagy a féigazgato helyettes irdnyitdsa alapjan.

Helyettesités: tavolléte esetén NOKS munkakorii dolgozo helyettesiti eseti jelleggel,
foigazgato helyettes megbizas alapjan.

Kozvetlen felettese: foigazgatd helyettes

Alapszabadsaga:50 nap, melybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet.

Potszabadsaga:

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4all6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltato
ovodaban julius 1-jét6l augusztus 31-1g tart6 idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Munkarend: a fdigazgato altal készitett munkaidd beosztas szerint.

Helye az intézményi szervezetben:

Kozvetlen felettese a féigazgat6 helyettes. Munkajat a féigazgatd helyettes és a
csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasaval felelésséggel végzi.

Az dvodai alkalmazotti k6zdsség tagja és rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel,
melyeket a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény, valamint az intézmény Szervezeti €s
miikddési szabalyzata meghataroz.
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Képesitési kovetelmény: a nemzeti koznevelésrol szo0l6 torvénynek megfelelden

kozépfoku iskolai képzettséggel és pedagdgiai asszisztens szakképesitéssel
rendelkezik.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A 417/2020 (VII1.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjan

., (5) Ha az ovoda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani iddszakban nem fejleszto,
iskola-elokészito vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelG-oktato munkat kozvetleniil segité

munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.’

]

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik

Feladatai:
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat:

koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl az dvodapedagdgusok
iranyitasa szerint.

a gyermekek felligyeletének biztositasa

segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek elokészitéseében, részt vesz
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban

sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

segiti a gyermekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét

részt vesz a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitdsaban

részt vesz a lassabban haladd egyéni segitséget igénylé gyermekek
megsegitésében

részt vesz a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a
balesetek elkeriilésének kivédésében

részt vesz az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok
megvaldsitasat felelosségteljesen segiti.

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasdban, igy, az
¢tkeztetésnél, az  Oltozkodésnél, a tisztdlkodasban, a levegdztetés
elokészitésében, és lebonyolitasdban.

sétanal, 6vodan kiviil, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturélt részvételt
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a delutan folyaman- a pedagoégus Utmutatasa szerint- segit a szervezett
tevékenységek elOkészitésében, levezetésében. Esetenként megszervezi, és
onalloan levezeti a jatékot.

csendes pihend alatt, és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja

segit a gyermekek hazabocsajtasanal

ovodapedagogusi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez
a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagdégus Utmutatdasa szerint a
gyerekekkel gyakorolja

kisebb baleset soran elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot

ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Kotelezettségoei:

A munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok ismerete ¢és
betartasa.

Koételes az intézményi munkarendet, munkafegyelmet betartani.

Koteles munkaidejének kezdete elott 10 perccel megérkezni, hogy
munkaidejének kezdetekor a csoportjdban tartozkodhasson.

Napi 6 6rat meghaladd munkaidd esetén 20 perc munkakdozi sziinetre jogosult,
mely nem képezi a munkaido részét.

Munkaidd alatt csak a fdigazgatd vagy féigazgatd helyettes engedélyével
tavozhat.

Tavolmaradasat koteles i1doben jelezni a féigazgatonak és a foigazgatd
helyettesnek. Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités
megszervezeése érdekében.

MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen
megszegi. Ez esetben a Puétv. 79 § szerint jar el az intézmény.

Felelosséggel tartozik:

Feladatai hatariddre torténd végrehajtasaért.

A rabizott gyermekekért.

Feladatainak, eljarasainak szakszertiségéért.

A bizalmas informaciok teljes diszkrécioval torténd kezeléseéeért.
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- A gyermekek Ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket az
ovodapedagogushoz irdnyitja, kivéve az 6vodapedagdgusi megbizas alapjan
torténo tajekoztatast.

- A csoportszoba €s a hozzatartozd egységek rendjéért, tisztasagaért.

- Feleldsséggel tartozik a csoportban 1év6 eszk6zok megdrzéséért, gazdasagos
felhasznalasaért, vagyonbiztonsageért.

- A kozossegi egylittmiikodes formainak betartasaért.

- Az adminisztracios feladatok maradéktalan megvalositasaért.

- A vezet6i utasitdsok veégrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megtartasaért.

Ellenérzésre jogosultak

- Foigazgato
- Foigazgato helyettes
- Ovodapedagogusok

Kapcsolatok:

- Részt vesz az alkalmazotti kozosség értekezletein és aktivan torekszik az
intézményi cél megvalositasara.

- Kapcsolatot tart fenn valamennyi munkatarssal a jo egylittmiikddés,
hatékonysag érdekében.

- Az mtézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok
kialakitasara.

A fent leirtakon tulmenden a feladatahoz tartozik minden egyéb képzettségének
megfeleld feladat, amivel a féigazgatd vagy féigazgatd helyettes alkalomszertien,
szervezeti sziikségszeriiségbdl megbizza.

A munkakori leirds valtoztatdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.
Fertod,

féigazgatod
A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, és az abban foglaltakat magamra

nézve kotelezonek tartom.

Munkakdri leirdsom 1 példanyat atvettem.
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Fertod,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor: 6vodai dajka

A munkakor feletti munkaltatdi jogkor gyakorloja: foigazgato

Munkateriilete: Fertdi Tiindérkert Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesde
9431 Fertéd, Madach sétany 2.

Foglalkoztatas jogviszonya: koznevelési foglakoztatott

Foglalkoztatas jogviszony kezdete:

Foglalkoztatas jogviszonya: hatarozatlan idejli

Munkaidd: heti 40 6ra. amit hetenkénti valtassal, a munkarendben rogzitettek szerint
tolt le.

A foigazgatd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony
gyereklétszam, helyettesités esetén).

Helyettesiti: tavolléte esetén masik az intézményben dolgozo dajka helyettesiti.
Kozvetlen felettese: foigazgatd

Alapszabadsaga:50 nap, melybdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet

Potszabadsaga:

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltato
ovodaban elsdsorban julius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megteleld
id6épontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Munkarend: a foigazgato altal készitett munkaidé beosztas szerint.

Helye az intézményi szervezetben:
Kozvetlen felettese a foigazgatd. Munkdjat a féigazgatd iranyitasa és ellendrzése

alapjan, csoportmunkajat és a csoportvezetd d6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan
veégzi.

Az dvodai alkalmazotti k6zdsség tagja és rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel,
melyeket a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény, valamint az intézmény Szervezeti €s
miikddési szabalyzata meghataroz.
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Nevelési kérdésekben a nala érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz

irdnyitja.
A tudomasra jutott pedagdgiai informacidkat titokkeént koteles kezelni.

Képesitési kovetelmény: a nemzeti koznevelésrol szol6 torvénynek megfeleld iskolai

képzettséggel €s dajka szakképesitéssel rendelkezik.

Nevelomunkat segito feladatai:

A csoportvezetd ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban (a
munkarend szerint bizonyos iddszakokban, két csoportban).

Az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoportok €letében.

A jaték- és egyéb teveékenységhez sziikséges eszkzok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt és utan.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Alkot61 mddon egyiittmiikodik az 6vodapedagogusokkal €s munkatéarsaival.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus tmutatasai szerint részt vesz.
Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelzi.

Elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan
munkaidében vagy plusz 6raban), aktivan részt vesz a csoport-, illetve
ovodaszintli tinnepek lebonyolitdsdban.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

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

Vezetdi megbizasra sziikség szerint 8-12 6ras intervallumon tul ellatja a
felligyeleti feladatokat a gyermekcsoportban.

Egovyéb feladatai:
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— Elodkésziti a tizorait és uzsonnat €s az ehhez kapcsolddo feladatokat (pl.
mosogatas, é¢telminta elrakasa) elvégzi.

— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— Hetente végez fertGtlenito takaritast a termekben, 61t6z0kben, mosddkban,
irodakban.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit hetente mossa, vasalja, javitja a megbeszelt
munkamegosztas szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
szerint a hianyossagokat jelzi a csoportvezetd dvodapedagdgusnak ¢€s a
vezetonek.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— Munkamegosztas szerint az intézmény bejdrati udvarat felsepri, a virdgokat
locsolja.

— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellendrzi az ajtdk, ablakok
bezarsat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,
vezeti a csoport torésnaplgjat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- és mosdszer mennyiségét, a
foigazgatoval egyeztet a sziikséges beszerzésekrol.

— Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Sziikség esetén ellatja az elsdsegélynytjtassal, egészségliggyel kapcsolatos
feladatokat.

Kotelezettséoei:
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Az intézményi munkarendet, munkafegyelmet betartja.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegseg, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat koteles id6ben jelezni a féigazgatonak.

Ko6zvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése
érdekében.

Napi 6 orat meghaladé munkaidé esetén 20 perc munkakozi sziinetre
jogosult, mely nem képezi a munkaidd részét.

Munkaidé alatt csak a féigazgatd vagy féigazgatd helyettes engedélyével
tdvozhat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlhat mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
ha kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen
megszegi. Ez esetben a Puétv. 79 § szerint jar el az intézmény.

Felelosséggel tartozik:

Feladatai hataridére torténd végrehajtasaért, feladatainak, eljarasainak
szakszerliségéeért.

A rabizott gyermekekért.

A bizalmas informaciok teljes diszkrécioval torténd kezeléseéeért.

A csoportszoba ¢€s a hozzatartozo egységek rendjéért, tisztasagaért.

A csoportban 1év6 eszk6zok megdrzéséért, gazdasagos felhasznaldsaért,
vagyonbiztonsagert.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasaért.

Az adminisztracios feladatainak maradéktalan megvaldsitasaért.

A vezet0i utasitasok végrehajtasaért.

Az alkalmassagi vizsgélaton valo iddben megjelenésért.

A nyilvantarto lapok, HACCP dokumentacio naprakész vezetéséért.

Az ételmintanak a HACCP szabalyzatnak megfelelden torténd elrakasaeért.
A rabizott gépek és eszkdzok rendeltetésszerli és a munkavédelmi
eldirasoknak megfeleld hasznélataért, melyeket sziikség szerint tisztit,
allagmegovasukrol gondoskodik.

Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyiladszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik, azokat senkinek oda
nem adhatja a féigazgato beleegyezése nélkiil,

A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP- el6éirasokat mindenkor betartja.

135



Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde OM: 030460
Szervezeti és Mitkodesi szabalyzat

Ellenorzésre jogosultak:

- Foigazgato

- Foigazgato helyettes

- Ovodapedagogusok
Kapcsolatok:

- Részt vesz az alkalmazotti kozdsség ertekezletein €s aktivan torekszik az
intézményi cél megvalositasara.

- Kapcsolatot tart fenn valamennyi munkatarssal a jo egylittmiikodés,
hatékonysag érdekében.

- Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

A fent leirtakon tulmenden a feladatahoz tartozik minden egyéb képzettségének
megfeleld feladat, amivel a féigazgatd vagy féigazgato helyettes alkalomszertien,
szervezeti sziikségszerliségbdl megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a koriilmeényekhez igazodva a munkéltato
fenntartja.

Fertod,

Féigazgato

A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: 6vodatitkar
A munkakor célja: Az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyek intézése,

adminisztraciok ellatasa.
A munkakor feletti munkaltaté jogkor gyakorldja: féigazgato
Munkavégzés helye: Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bolcséde és Mini Bolcséde
illetve telephelyei
Fertdd, Madach sétany 2.
Foglalkoztatas jogviszonya: koznevelési foglakoztatott
Foglalkoztatas jogviszony kezdete:

Foglalkoztatas jogviszonya: hatarozott idejii

Munkaidé: heti 40 ora.

Helyettesités: tavolléte esetén feladatait féigazgato illetve a féigazgato altal megbizott
dolgozo végzi.

Kozvetlen felettese: foigazgato

Alapszabadsaga:50 nap, melybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe

vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzes céljabol)
Potszabadsaga:

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogiszonyban 4116 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltato
6vodaban julius 1-jétdl augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Munkarend: a foigazgato altal készitett munkaidé beosztas szerint.

Helye az intézményi szervezetben:

Kozvetlen felettese a foigazgatd. Munkéjat a féigazgatd iranyitasaval, tervszeriien,
onalloan és feleldsséggel végzi.

Az 6vodai alkalmazotti k6zosség tagja és rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel,
melyeket a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény, valamint az intézmény Szervezeti és
mukodési szabalyzata meghataroz.
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Képesitési kovetelmény: a nemzeti koznevelésrol szolo torvénynek megfelelden

kozépfoku végzettséggel rendelkezik.

A munkakorbol és a betoltésébol adodo. elvarhato magatartasi kovetelménvyek:

Az ligyek személyes, illetve telefonon e-mailben torténd intézése soran
egylittmiik6do.

Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezel€s szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Feladatai:
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas,
ligyintézés, valaszadas, biztonsdgos megdrzés, selejtezés. Az alabbi
szabalyokat kell betartani: Az irat Gtja bArmikor pontosan kovethetd,
ellendrizheto legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors és szakszer(i ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az
iratok épségben ¢€s hasznalhato allapotban maradjanak meg.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra
kell vezetni az intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben résztvevok
nevet.

A névre sz616 levelet nem bontja fel mas, csak a cimzett, vagy az éltala
megbizott munkatars. A foigazgatd hosszabb tavollétében az O nevére
érkezd levelet, csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza,
aszerint, hogy a dokumentum bonthat6, nem bonthat6, iktatando, vagy nem
kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen
érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartos
tarolas érdekében.

Valamennyi levelet a féigazgat6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha névre
sz610.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezd munkanapon
elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds iratokat.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat dsszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
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athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast
datummal és kézjeggyel kell igazolni.

- Meghivokat, sajtotermekeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat
nem kell iktatni.

- Feladata az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek,
bemutatora vazlatok, pedagogiai szakvélemenyek) legépelése.

Nyvilvantartassal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

- Az intézménybe felvett gyermekek adatainak rogzitése.

- Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok gytijtése, kiillonboz6 szempontok
szerinti rendszerezése.

- A beiskolazéssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

- Az 6vodai torzskonyv vezetése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

- A munkaruha nyilvantartds vezetése (bolcs6dében)

- A szabadsagok nyilvantartasa.

- Az addiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiillonb6zo
nyilatkozatok begytijtése €és azok tovabbitésa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

- A havi ellatmany megigényelése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan),
felvétele, naprakész nyilvantartdsa, elszamoldsa a megadott hataridoig.

- Az atutaldsok tovabbitasa a kifizet6hely felé.

- Az intézmény milkddéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa,
megrendelése (tisztitoszer, irodaszer), a vezetdvel tortént megbeszélés utan.

- Kisebb javitdsi munkak megrendelése a vezetdvel tortént megbeszelés utan.

Csoportban végzett feladatok:

139



Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde OM: 030460
Szervezeti és Mitkodesi szabalyzat

- NOKS munkakorti dolgozoként sziikség szerint segitséget nyljt az
intézmény csoportjaiban, illetve a dajkai feladatok ellatasaban.

Kotelezettséoei:

- Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett
személynek.

- A vezet6 tavolléte esetén felirja az lizeneteket. Rogziti, hogy ki kereste
személyesen vagy telefonon, milyen iigyben és ki keresse a masikat.

- A munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok ismerete és
betartasa.

- Koteles az intézményi munkarendet, munkafegyelmet betartani.

- Koteles munkaidejének kezdete el6tt 10 perccel megérkezni, hogy
munkaidejének kezdetekor a csoportjaban tartdzkodhasson.

- Napi 6 orat meghaladé munkaidé esetén 20 perc munkakozi sziinetre
jogosult, mely nem képezi a munkaidd részét.

- Munkaid¢ alatt csak a féigazgato vagy foigazgato helyettes engedélyével
tavozhat.

- Tévolmaradésat koteles id6ben jelezni a foigazgatonak és a foigazgatd
helyettesnek. Kozvetlen munkatarsat koteles €rtesiteni a helyettesités
megszervezése érdekében.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo,
ha kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen
megszegi. Ez esetben a Puétv. 79 § szerint jar el az intézmény.

Felelosséogel tartozik:

- Feladatai tervszerii végrehajtasaért.

- A réabizott gyermekekért, amennyiben csoportban vagy kiséroként van
feladata.

- R4 bizott feladatainak, eljaradsainak szakszertiségéért.

- A bizalmas informéciok teljes diszkrécioval torténd kezeléséért.

- A kozosségi egyiittmiikodés formdinak betartasaért.

- Felelosséggel tartozik munkaeszkdzeinek megdrzéséért, gazdasagos
felhasznaldsaért, vagyonbiztonsagért.

- A kozosségi egytittmiikodés formdinak betartasaért.
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Kapcsolatok:

- Részt vesz a neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség értekezletein és aktivan
torekszik az intézményi cél megvalositasara.

- Segiti az intézmény munkajat, a tervezési, szervezeési tevékenységevel, a
hatékony modszerek terjesztésével.

- Kapcsolatot tart fenn valamennyi munkatérssal a jo egytittmiikddés,
hatékonysag érdekében.

A fent leirtakon tilmenden a feladatdhoz tartozik minden egyéb képzettségének
megfeleld feladat, amivel a féigazgatd alkalomszerlien, szervezeti sziikségszeriiségbdl
megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a koriilmeényekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Fertod,

foigazgato

A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének tartom.

A Munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Fertod,

ovodatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor: kisgyermekneveld/heti 1 6ra vezetdi feladattal

A munkakor feletti munkaltatdi jogkor gyakorloja: féigazgato

Munkateriilete: Fertdi Tiindérkert Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesde
9431 Fertdd,

Foglalkoztatas jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jogviszony kezdete:

Foglalkoztatas jogviszonya:

Munkaidé: heti 40 6ra. amit hetenkénti valtassal, a munkarendben rogzitettek szerint
tolt le.

A foéigazgatd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony
gyereklétszam, helyettesités esetén).

Kotott munkaidd: heti 35 ora. Ezt az 1d6t kételes a gyermekcsoportban,

gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra forditani.
Kotetlen munkaidé: heti 5 ora.

Heti egy oraban vezetdi feladatokat is ellat.

Ezen tulmenden a 40 ora id6tartamig felkésziil a szakfeladattal kapcsolatos feladatokra
(csaladlatogatas, tervezés, szervezes, ellendrzes, elemzés-értékelés), kapcsolattartasra
(sztilékkel, munkatarsakkal, més intézmények dolgozoival), intézményen kiviili
rendezvényeken, tinnepségeken valo részvétel.

Helyettesiti: tavolléte esetén a tars kisgyermeknevel6d/az intézményben dolgozo
bolcsddei dajka, illetve az dvodai egységben dolgozo kisgyermekneveld képesitéssel
rendelkezd alkalmazott helyettesiti.

Kozvetlen felettese: féigazgato

Alapszabadsaga: 21 nap

Potszabadsaga: 25 nap, melybdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet.

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdzalkalmazott elézetes
meghallgatasa utan — a munkaltat6 adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kozalkalmazotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkalmazotti jogiszonyban 4116
legaldbb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Munkarend: a fdigazgato altal készitett munkaidd beosztas szerint.
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Helye az intézményi szervezetben:

Kozvetlen felettese a féigazgatd. Munkajat a féigazgato iranyitasa €s ellendrzése
alapjan végzi. Folyamatos t4j¢koztatast ad az féigazgatonak a miikodés soran felmertilt
problémakrol.

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil a bolcsddei/mini bolcsédei intézményegység
szakalkalmazotti tagja és rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel, melyeket az agazati
torvény, valamint az intézmény Szervezeti és milkddési szabalyzata meghataroz.

A munkdja soran tudomasra jutott pedagogiai és egyéb informaciokat titokként koteles
kezelni.

Képesitési kovetelmény: a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvénynek és a Gyvt.
eléirasainak megfelel0 iskolai képzettséggel, BA/OKJ-s kisgyermekneveld

szakképesitéssel rendelkezik.
Feladatai:
A kotelezo 6raszamon feliil, heti 16raban ellatando vezetoi feladatok:

- Folyamatosan kisérje figyelemmel az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket.
Felkérésre aktivan miitkodjon kozre a palyazatok elkészitésében.

- A Bolcséde/Mini  Boleséde rendezvényeinek —elOkészitésében, sikeres
lebonyolitasaban tevékenyen kozremukodik.

- A féigazgatdval egyilitt szervezi €s bonyolitja a bolcsddei felvételeket.

- A foéigazgat6 felé javaslatot tesz a szilikséges eszk6zok beszerzésére.

- Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben. Nyari
ligyeletet tart az eldzetes beosztas alapjan.

- Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartisat.

- Kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, az egészségiigyi szolgalattal, a
tarsintézményekkel.

- Segiti a csalad és a bolcsddei ellatas 6sszhangjanak megteremtését.

- Ellen6rzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- A belso ellendrzési feladatokat 6nalldan, hataridére ellatja.

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

- Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében ¢&s
lebonyolitdsaban aktivan részt vesz.

- Torekszik az dllagmegdvas hathatds betartasara és betartatasara.

- Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi [égkor megteremtését
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- Megszervezi a rendelkezésre allo eszk6zok és berendezések célszerl
felhasznaldsat, megovasat.
- Biztositja a munkatarsak, kollégak szamara a korrekt informacidaramlast.

Ellatando feladatai a kisgyermekneveloként:

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, gondozasa ¢€s fejlesztése a
legjobb tudasanak megfelelden minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény, a Bolcséde/Mini Bolcs6de Szakmai Programja, az intézmény
Munkaterve, Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata és egyéb utasitasokban
meghatarozottak alapjan végzi.

- A f6igazgato kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi az
orvos, a gyogypedagdgus, a pszicholdgus szakmai utmutatasait.

- Szakszerien, az érvényben 1év0 moddszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

- Kotelessége, hogy megfeleld eszk6zok hasznalatdval hozzéjaruljon
neveldmunkéja hatékonysagahoz.

- Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
¢s a biztonsaganak megfeleldek legyenek.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos €s a
gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

- Ha a gyermek megbetegszik értesiti a sziilot.

- Ha a gyermek balesetet szenved, intézkedik, értesiti a sziildt és jelenti az
foigazgatonak.

- Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gydgypedagogus utasitasait.

- A sziilékkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. A sziiloket az Oket érintd kérdésekrodl
rendszeresen tajékoztatja.

- A sziildkkel egyiittmiikodve csalddlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az
itemezeésnek megfelelden megvalositja azt.

- Gondoskodik a higiénés kdvetelmények betartasarol.

- A csoportban rendet tart, a napkdzbeni takaritas rd vonatkozd részét elvégzi
(asztalok torlése étkezés utan, szekrények rendben tartisa ill. dajkai jelenlét
hianyéaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.
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A csoport éves munkatervét elkésziti, javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv
megvaldsitdsaban aktivan részt vesz.

Feladata, hogy naprakészen, pontosan ¢és konkrétan vezesse csoportja
dokumentécidit (csoportnapld, napi jelenlét, étkezések nyilvantartasa, csaladi
fiizet..)

Pedagogiai-szakmai tevékenységével segitse a mini bdlcséde ¢€s a csalad
egyiittmiikodéseét, sziiloi értekezlet, fogadd ora, egyéni beszélgetések, nyilt nap,
sziilécsoportos megbeszélések, k6zos programok megtartasaval. .

Alakitson ki szoros egytittmiikodést a sziilokkel, torekedjen a bolcsddei €s csaladi
nevelés egységességének biztositasara.

Kisgyermekneveldként kotelessége a szakmai meguajulés, a korszeri szakmai-
modszertani  ismeretek megszerzése ¢€s tovabbitasa. Ennek értelmében
folyamatosan képezze magat, tovabbképzéseken vegyen részt, teljesitse a
hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési kotelezettségét.

FelelOs a hatariddk betartasaért.

Személyes példamutatasaval jaruljon hozzd az intézmény j6 1égkorének
kialakitdsahoz, ami a bizalom, biztonsag, nyitottsag €s dszinteség talajara €piil.
Tartsa tiszteletben a gyermek, a felndtt személyiségét, emberi méltosagat és
jogait.

Vegyen részt az intézmény rendezvényein, munkdjaval segitse az intézményi
célok megvalosulasat.

Vegyen részt az intézmény ¢életének szinesebbeé, hatékonyabba tételének
megszervezésében.

Iranyitsa a dajkak munkajat (séta, kirdndulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A Szakmai Programban rogzitett tinnepekhez €s hagyomanyokhoz igazodva az
intézményi elvarasoknak megfeleléen alakitsa ki csoportjdban a megiinneplés
modjat.

A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

Naponta (legkésébb 12 6raig) lejelenti a masnapra igényelt étkezéseket.
Amennyiben hidnyt, mindségi kifogast tapasztal az aznapra szallitott ételeknél,
azt a f6z6konyhanak kozvetleniil jelzi.

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

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a féigazgatonak
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Felelos:

- A bolcséde/mini bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekért, a zavartalan
miukodéseért

- Feladatai tervszerli végrehajtasaért.

- A rabizott gyermekekért.

- Szakmai feladatainak, eljarasainak szakszeriségéért.

- Gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok,
eldirasok betartdsaért és betartatasaért.

- Rendszeresen kapcsolatot tart a védondvel, segiti az egészségiigyi vizsgalatok
szervezését, lehetdség szerint jelen van a vizsgalat sordn, kezeli a bolcsdde
gyogyszerkészletét

- Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja, illetve fejleszti.

- A bizalmas informéaciok teljes diszkrécioval torténd kezeléséért.

- A csoportszoba ¢s a hozzatartoz6 egységek rendjéért, tisztasdgaért, valamint
dajkak tevékenyseégéeért

- Felel6sséggel tartozik a csoportban 1évd eszkdzok megdrzéséért, gazdasagos
felhasznalasaért, vagyonbiztonsageért.

- A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasaért.

- A fegyelmezett, etikus munkavégzésért.

- Az intézmény j6 hirnevének apolasaért.

- Az adminisztracids feladatok maradéktalan megvalositasaért.

Kotelezettségei:

- Beszamolasi kotelezettsége van az féigazgato iranyaba.

- A munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi feladatok ismerete ¢és
betartasa.

- Koteles az intézményi munkarendet, munkafegyelmet betartani.

- Koteles munkaidejének kezdete el6tt 10 perccel megérkezni, hogy
munkaidejének kezdetekor a csoportjdban tartozkodhasson.

- Napi 6 6rat meghaladdé munkaidd esetén 20 perc munkakdzi sziinetre jogosult,
mely nem képezi a munkaidd részét.

- Munkaid6 alatt csak a fOigazgatd vagy fOigazgatd helyettes engedélyével
tdvozhat.

- Tavolmaradasat koteles idoben jelezni a foéigazgatonak és a foigazgatd
helyettesnek. Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités
megszervezeése érdekében.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.
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Kapcsolatok:

- Részt vesz a szakdolgozdk és az alkalmazotti k6zosség értekezletein €s aktivan
torekszik az intézményi cél megvalositasara.

- Szakmai tovabbképzéseken vesz  részt, melyrél tajékoztatja a
szakalkalmazottakat.

- Segiti az intézmény munkajat, a tervezési, szervezesi, ellendrzési és ertékelési
tevékenysegevel, a hatékony mddszerek terjesztésével.

- Kapcsolatot tart fenn valamennyi munkatarssal a j6 egylittmiikodés,
hatékonysag érdekében.

A fent leirtakon talmenden a feladatdhoz tartozik minden egyéb képzettségének
megfeleld feladat, amivel az féigazgat6 alkalomszeriien, szervezeti sziikségszeriiségbol
megbizza.

A munkakori leiras valtoztatdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Fertod,

Fdigazgato

A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének tartom.

Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: kisgyermekneveld

A munkakor feletti munkaltatéi jogkor gyakorloja: foéigazgato

Munkateriilete: Fertdi Tiindérkert Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesde

9431 Fertdd,

Foglalkoztatas jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jogviszony kezdete:

Foglalkoztatas jogviszonya: hatarozatlan idejii

Munkaidd: heti 40 6ra. amit hetenkénti valtassal, a munkarendben rogzitettek szerint
tolt le.

A foéigazgatd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony
gyereklétszam, helyettesités esetén).

Kotott munkaido: heti 35 ora. Ezt az 1d6t kételes a gyermekcsoportban,
gyermekekkel valo kézvetlen foglalkozasra forditani.

Kotetlen munkaido: heti 5 ora.

Heti egy oraban vezetdi feladatokat is ellat.

Ezen tulmenden a 40 ora id6tartamig felkésziil a szakfeladattal kapcsolatos feladatokra
(csaladlatogatas, tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés-értékelés), kapcsolattartasra
(szlilékkel, munkatarsakkal, més intézmények dolgozoival), intézményen kiviili
rendezvényeken, tinnepségeken valo részvétel.

Helyettesiti: tavolléte esetén a tars kisgyermeknevel6d/az intézményben dolgozo
bolcsddei dajka, illetve az dvodai egységben dolgozod kisgyermekneveld képesitéssel
rendelkezd alkalmazott helyettesiti.

Kozvetlen felettese: féigazgato

Alapszabadsaga:

Potszabadsaga:
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A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kozalkalmazott elézetes
meghallgatasa utan — a munkaltato adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kozalkalmazotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkalmazotti jogiszonyban 4116
legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt keérésének megfeleld idopontban kételes
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedekesség éveben torténik.
Munkarend: a foigazgato altal készitett munkaidd beosztas szerint.

Helye az intézményi szervezetben:

Kozvetlen felettese a foigazgatd. Munkéjat a féigazgato irdnyitasa €s ellendrzése
alapjan végzi. Folyamatos t4j¢koztatast ad az féigazgatonak a miikodés soran felmertilt
problémakrol.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil a bolesddei/ mini bolesddei intézményegység
szakalkalmazotti tagja és rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel, melyeket az agazati
torvény, valamint az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata meghataroz.

A munkdja soran tudomasra jutott pedagogiai és egyeb informaciokat titokként koteles
kezelni.

Képesitési kovetelmény: a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvénynek és a Gyvt.
eléirasainak megfeleld iskolai képzettséggel, BA/OKJ-s kisgyermekneveld
szakképesitéssel rendelkezik.

Feladatai:

- Alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése, gondozasa és fejlesztése a
legjobb tudasanak megfeleléen minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény, a Bolcsdde/Mini Bolcséde Szakmai Programja, az intézmény
Munkaterve, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és egyéb utasitdsokban
meghatarozottak alapjan végzi.

- A fbigazgato kozvetlen iranyitasadval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az
orvos, a gyogypedagogus, a pszicholdégus szakmai utmutatésait.
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Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételevel
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

Kotelessége, hogy megfeleld eszk6zok hasznalataval hozzajaruljon
neveldémunkaja hatékonysagahoz.

Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatekok a gyermekek fejlettségi szintjének
¢s a biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos és a
gyermekek igényet kielégitd udvari jaték felteteleirdl.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Ha a gyermek megbetegszik értesiti a sziil6t.

Ha a gyermek balesetet szenved, intézkedik, értesiti a sziilot és jelenti az
foigazgatonak.

Sériilt kisgyermek gondozésa esetén koveti a gydgypedagogus utasitasait.

A sziil6kkel allando6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. A sziiléket az dket érintd kérdésekrol
rendszeresen tdjékoztatja.

A sziilékkel egyiittmitkodve csaladlatogatasi €s beszoktatési tervet készit, az
itemezésnek megfelelden megvalositja azt.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.

A csoportban rendet tart, a napkdzbeni takaritas rd vonatkozé részét elvégzi
(asztalok torlese étkezés utan, szekrények rendben tartasa ill. dajkai jelenlét
hianyaban étkezések utani felsdprés, kiborult étel feltdriése).

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A csoport éves munkatervét elkésziti, javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv
megvalositdsaban aktivan részt vesz.

Feladata, hogy naprakészen, pontosan ¢és konkrétan vezesse csoportja
dokumentacioit (csoportnaplo, napi jelenlét, étkezések nyilvantartasa, csaladi
flizet..)

Pedagogiai-szakmai tevékenységével segitse a mini bolcsdde és a csalad
egylittmikodését, sziildi értekezlet, fogado ora, egyéni beszélgetések, nyilt nap,
szlilécsoportos megbeszélések, kozos programok megtartasaval.
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- Alakitson ki szoros egylittmiikddést a sziilokkel, torekedjen a bolcsdder és
csaladi nevelés egységességeének biztositasara.

- Kisgyermekneveldként kotelessége a szakmai megujulés, a korszerli szakmai-
modszertani ismeretek megszerzése és tovabbitasa. Ennek értelmében
folyamatosan képezze magat, tovabbképzeéseken vegyen részt, teljesitse a
hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési kotelezettségét.

- Felelos a hataridok betartasaért.

- Személyes példamutatasaval jaruljon hozza az intézmény j6 légkorének
kialakitdsahoz, ami a bizalom, biztonsag, nyitottsag és dszinteség talajara épiil.

- Tartsa tiszteletben a gyermek, a felndtt személyiségét, emberi méltosagat és
jogait.

- Vegyen részt az intézmény rendezvényein, munkajaval segitse az intézményi
célok megvalosulasat.

- Vegyen részt az intézmény ¢€letének szinesebbé, hatékonyabba tételének
megszervezésében.

- Iranyitsa a dajkdk munkdjat (séta, kirandulés, oltoztetés, gyermekgondozas,

csoportszoba tisztasadga, rendje...).

- A Szakmai Programban rogzitett iinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva az
intézményi elvardsoknak megfelelden alakitsa ki csoportjaban a megiinneplés
modjat.

- A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

- Naponta (legkésdbb 12 o6raig) lejelenti a masnapra igényelt étkezéseket.

- Amennyiben hidnyt, mindségi kifogast tapasztal az aznapra szallitott ételeknél,
azt a f6z6konyhéanak kozvetleniil jelzi.

- Télalaskor az ételt megkostolja és meggy6zddik réla, hogy fogyasztasra
megfeleld.

- Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a féigazgatonak

Felelos:
- A mini bolcs6de egész teriiletén tortént eseményekért, a zavartalan miikodésért
- Feladatai tervszerti végrehajtasaért.

151



Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde OM: 030460
Szervezeti és Mitkodesi szabalyzat

- A rabizott gyermekekért.
- Szakmai feladatainak, eljarasainak szakszeriségéért.

- Gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok,
eldirasok betartasaért és betartatasaért.

- Rendszeresen kapcsolatot tart a védondvel, segiti az egészségligyi vizsgalatok
szervezeését, lehetdség szerint jelen van a vizsgalat soran, kezeli a bolcsdde
gyogyszerkészletét

- Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja, illetve fejleszti.

- A bizalmas informaciok teljes diszkrécidval torténd kezeléséért.
- A csoportszoba ¢és a hozzatartozo6 egységek rendjéért, tisztasagaért, valamint
dajkak tevékenységéért

- Feleldsséggel tartozik a csoportban 1évo eszk6zok megdrzéséért, gazdasagos
felhasznalasaért, vagyonbiztonsageért.

- A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasaért.
- A fegyelmezett, etikus munkavégzésért.
- Az intézmény j6 hirnevének apolasaért.

- Az adminisztracios feladatok maradéktalan megvalositasaért.

Kotelezettségei:

- Beszamolasi kotelezettsége van az féigazgato iranyaba.
- A munkavédelmi, balesetvédelmi és tizvédelmi feladatok ismerete és
betartasa.

- Koteles az intézményi munkarendet, munkafegyelmet betartani.

- Koteles munkaidejének kezdete el6tt 10 perccel megérkezni, hogy
munkaidejének kezdetekor a csoportjdban tartdzkodhasson.

- Napi 6 orat meghaladé munkaidé esetén 20 perc munkakozi szilinetre
jogosult, mely nem képezi a munkaidd részét.

- Munkaid¢ alatt csak a foéigazgato vagy foigazgato helyettes engedélyével
tavozhat.

152



Fertédi Tiindérkert Ovoda, Bélcséde és Mini Béleséde OM: 030460
Szervezeti és Mitkodesi szabalyzat

Tavolmaradasat koteles idoben jelezni a foigazgatonak és a féigazgato
helyettesnek. Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités
megszervezése érdekében.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Kapcsolatok:

Részt vesz a szakdolgozok és az alkalmazotti kozosség értekezletein €s
aktivan torekszik az intézményi cél megvalositasara.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, melyrdl tdjékoztatja a
szakalkalmazottakat.

Segiti az intézmény munkdjat, a tervezési, szervezési, ellendrzési és
értekelési tevékenységével, a hatékony mddszerek terjesztésével.

Kapcsolatot tart fenn valamennyi munkatarssal a j6 egyiittmiikodés,
hatékonysag érdekében.

A fent leirtakon tulmenden a feladatahoz tartozik minden egyéb képzettségének

megfeleld feladat, amivel az féigazgatd alkalomszerlien, szervezeti

sziikségszeriiségbdl megbizza.

A munkakori leirds valtoztatasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Fertod,

Féigazgato

A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

Munkakdri leirdsom 1 példanyat atvettem.

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor: bolcsédei dajka

A munkakor feletti munkaltatéi jogkor gyakorloja: foéigazgato

Munkateriilete: Fertdi Tiindérkert Ovoda, Bolcséde és Mini Bolesde

9431 Fertdd,

Foglalkoztatas jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jogviszony kezdete:

Foglalkoztatas jogviszonya: hatarozatlan idejli

Munkaidé: heti ora. amit a munkarendben rogzitettek szerint tolt le.

A foéigazgatd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony
gyereklétszam, helyettesités esetén).

Helyettesiti: tavolléte esetén masik az intézményben dolgozo bolcsddei dajka
/6vodai dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese:

Alapszabadsaga: 20 nap

Potszabadsaga:

A szabadsag kiadéasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdzalkalmazott
elézetes meghallgatisa utdn — a munkaltaté adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kozalkalmazotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kozalkalmazotti jogiszonyban 4116
legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld iddpontban koteles
Kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
Munkarend: a fdigazgato altal készitett munkaidd beosztas szerint.

Helye az intézményi szervezetben:
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Kozvetlen felettese a :
Munkéjat a bolcséde/mini bolesdde kisgyermekneveldjének iranyitasa €s ellendrzese
alapjan végzi.

Az alkalmazotti k6z0sség tagja, ezen beliil a bolcsddei/mini bolcsédei
intézményegység tagja. ¢és rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel, melyeket az
agazati torvény, valamint az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata
meghataroz.

Nevelési kérdésekben a nala érdeklddo sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz
iranyitja.

A munkdja sordn tudomasra jutott pedagogiai €s egyeb informécidkat titokkeént
koteles kezelni.

Képesitési kovetelmény: a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo térvénynek és a

Gyvt. eldirdsainak megfeleld iskolai képzettséggel és bolcsddei dajka
szakképesitéssel rendelkezik.

Nevelomunkat segito feladatai:

- A kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, étkeztetésében, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban. A kisgyermekneveld tavolléte esetén ezeket a feladatokat 6nalloan
ellatja.

- A kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoportok életében.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében
kozremiikodik, a kisgyermekneveld itmutatasait kovetve.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, az ételeket a
kisgyermekneveldvel szoros egyiittmiitkddésben kiosztja, segit az
étkeztetésben, az edényeket étkezések utan leszedi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat.
- A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt és utan.
- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek

szokasrendjének alakulasat.
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- Alkot6i modon egyiittmiikodik a kisgyermekneveldvel és munkatarsaival.

- A bolesddei tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezeési feladatokban a vezetd ¢€s a kisgyermekneveld utmutatasai szerint
részt vesz.

- Sétéak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermeknevel6t segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelzi.

- Elkiséri csoportjat az intézményen kiviili programokra (a munkarend alapjan
munkaidében vagy plusz 6raban), aktivan részt vesz a csoport-, illetve
intézményi szintii tinnepek lebonyolitdsaban.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte
nem jon.

- A kisgyermeknevel6 munkaidején tul ellatja a feliigyeleti feladatokat a
gyermekcsoportban.

Egovyéb feladatai:

— El6késziti a reggelit, tizorait és uzsonnat €s az ehhez kapcsolodo feladatokat
(pl. mosogatas, ételminta elrakasa) elvégzi.

— A mini bolesdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
— A portalanitast mindennap elvégzi.

— Hetente végez fertdtlenitd takaritast a csoportszobdban, 6lt6z6ben,
mosdokban.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
— Viltja és mossa a gyermekek dgynemiiit.

— A gyermekcsoport textilidit hetente mossa, vasalja, javitja a megbeszélt
munkamegosztas szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
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— Gondozza a mini bolcséde udvarat, a homokozo felassa, nyaron locsolja,
takarasarol naponta gondoskodik.

— Munkamegosztés szerint az intézmény bejaratiat felsepri, a virdgokat locsolja.
— A nyari takaritéasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

— A bolcséde/mini bolcsdde targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovija,
a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségeének vétkes megszegésével okozott
karert kartéritési feleldsséggel tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok,
ablakok bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,
vezeti a csoport torésnapldjat.

— Tervezi ¢s vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mosdszer mennyis€get, a
foigazgatoval egyeztet a sziikséges beszerzésekrol.

— Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Sziikség esetén ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos
feladatokat.

Kotelezettségei:

- Az intézményi munkarendet, munkafegyelmet betartja.

- A Dbolesédaben/mini bolesédében olyan idépontban jelenjék meg
(munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat koteles id6ben jelezni a foigazgatonak és a
kisgyermeknevelOnek.

- Kozvetlen munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése
érdekében.
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- Napi 6 orat meghaladé munkaidé esetén 20 perc munkakozi sziinetre
jogosult, mely nem képezi a munkaidd részét.

- Munkaid¢ alatt csak a féigazgato vagy a kisgyermekneveld engedélyével
tavozhat.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat mobiltelefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosséggel tartozik:

- Feladatai hatariddre torténd végrehajtasaért, feladatainak, eljarasainak
szakszerliségéeért.

- A rabizott gyermekekért.
- A bizalmas informaciok teljes diszkrécidval torténd kezeléséért.
- A Dbolcséde/mini bolcsdde rendjéért, tisztasdgaért.

- A bolecsdédében/mini bolcsddében 1évo eszkdzok megdrzéséért, gazdasagos
felhasznalasaért, vagyonbiztonsagért.

- A kozosségi egyiittmiikodés formdinak betartasaért.
- Az adminisztracids feladatainak maradéktalan megvalositasaért.

- A vezet6i utasitdsok végrehajtasaért.
- Az alkalmassagi vizsgéalaton vald idében megjelenésért.
- A nyilvantarté lapok, HACCP dokumentacié naprakész vezetéséért.

- Az ételmintdnak a HACCP szabalyzatnak megfelelden torténd elrakasaért.

- A rabizott gépek ¢és eszk6zok rendeltetésszerii és a munkavédelmi
eldirasoknak megfeleld hasznalatdért, melyeket sziikség szerint tisztit,
allagmegdvasukrol gondoskodik.

- Az ¢épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat,
vilagitast, vizcsapokat.

- Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik, azokat senkinek oda
nem adhatja a féigazgatd beleegyezése nélkiil,

- A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP- eldirasokat mindenkor
betartja.
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Ellenorzésre jogosultak:

- Foigazgato
- Foigazgato helyettes
- Kisgyermekneveld

Kapcsolatok:

- Részt vesz az alkalmazotti kozdsség értekezletein €s aktivan torekszik az
intézményi cél megvalositasara.

- Kapcsolatot tart fenn valamennyi munkatarssal a jo egytittmiikodés,
hatékonysag érdekében.

- Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

A fent leirtakon tilmenden a feladatdhoz tartozik minden egyéb képzettségének
megfeleld feladat, amivel a féigazgatd vagy féigazgato helyettes alkalomszertien,
szervezeti sziikkségszerliségbdl megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Fertod,

Féigazgato

A fenti munkakori leirast tudomasul vettem, és az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezonek tartom.

Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

Munkavallal6
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