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VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ

1.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGI HATTERE

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

® 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kozneveléstdl sz6l6 torvény
madositasarol

® 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatirdl

e 229/2012. (VI 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdzneveléstdl sz616
térvény végrehajtasardl

® 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartésré! (Aht.)

® 368/2011. (XIL. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény
végrehajtasardl (Amr.)

® 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

® 2012. évil. térvény a Munka Térvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasro] és
a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl

® 2011. évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. T6rvény a nemzetiségek jogairdl

° 62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes
szabalyairol

° 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyimiigyi
igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdol

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

® ]1995. évi LXVI tdrvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérsl

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem 4gazati feladatairol

® A bolesédére vonatkozd jogi szabdlyozds az II. szamd melléklet
(Bolcsodei egység) 84.oldalan talalhato.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikdési Szabalyzat

o Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
e Tizvédelmi Szabélyzat

e  Munkavédelmi Szabélyzat

e Ovodai dokumentumok:

- Pedagoégiai Program
- Hazirend

e Bdlcsédei dokumentumok:

- Bolesddei Szakmai Program
- Felvételi Szabalyzat

- Hazirend

- Megallapodas

A bolcséde alapdokumentumainak megismerésérdl, a tijékoztatds menetérél, a
hozzaférésrdl részletes leiras az SZMSZ Il.szamu melléklet (Bolesédei egysé€g) 88. oldalan
talalhato.

1.4 AZ SZMSZ NYILVANOSSAGI KORE

A SZMSZ nyilvénos. Az intézmény honlapjan ennek hianyéban a helyben szokasos médon
nyilvanossagra kell hozni. ( Vaszar kozség honlapjdn, Kozzétételi lista) A sziild kérésére az
Ovodavezetbvel egyeztetett idépontban a vezetdi iroddban megtekinthets.

2.AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv neve: Vaszari Napsugar Ovoda és Bolcsode

OM azonosité: 203263

A koltségvetési szerv székhelye: 8542 Vaszar, F6 u.16.

A koltségvetési szerv tipusa: kdznevelési intézmény, tobbeéld, kozos igazgatasi intézmény
Az alapité okirat kelte: Veszprém 2021. 06.04.

Az alapit6 okirat szama: 2/VG/2021.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 837709
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A koltségvetési szerv alapité szerve:
Vaszar- Gecse Intézményfenntartd Tarsulds

A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2017

A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Vaszar- Gecse Intézményfenntarté Térsulds Tarsulasi Tan4csa

A koltségvetési szerv fenntart6 és mitkodtetd szerve:
Vaszar-Gecse Intézményfenntartd Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa

8542, Vaszar, F6 u. 29.

A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlan vagyon

ingatlan cime Vaszar, F6 u. 16. Vaszar, Jokai utca 13.
hrsz 77/3 77/4

teriilet 3812

vagyon feletti rendelkezés joga

vagy vagyonhasznalati joga hasznalati hasznalati

az ingatlan funkcidja, célja dvoda bdlcsdde

A kéltségvetési szerv épiilete az Snkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, gy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit, az Onkorményzat
keépviselotestiiletének a mindenkori - a vagyontirgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél

5206106 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam

Feladatellatasi hely Ovoda BolcsGde
Maximalis gyermek létszam | 60 12
Miikédo csoport 2 1

Az o6voda és a bolcsdde szakmai tekintetben o©nallo. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas hataskirbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesz az alkalmazotti k6zosség és a sziilok
is.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvéantartott személyes €és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.( SZMSZ L. sz. melléklete)

10
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3.2 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkiz, valamint egyeb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az iranyit szerv 4ltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszamoldsaval kapesolatos feladatok
végrehajtasat Vaszar Kézség Onkormanyzata végzi.

3.3 ALAIRASI JOGKOR

Az intézmény nevében kiadmanyozisi jogkdre a vezetének és felhatalmazas alapjan az
élelmezésvezetdnek van.

Akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a vezetd altal megbizott
helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi bélyegzd: Az intézmény neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az
intézmény neve, cinie R

Vaszari Napsugdr Ovoda és Boleséde
. 8542 Vaszar, F6 usca 16.
Addszdm: 15837707-2-19 s~
Bsz.sz: 11745045-15837707 *

A pecsét az intézményvezetd, fézokonyhai ligyintézés esetében az élelmezésvezetd alairdsaval
hiteles.

12
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A feladatok elosztisanak alapelvei:
® az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitdsi, intézkedési jog gyakorlisa
* A magasabb vezet§, valamint vezetd beosztiasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatdrsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
Jjoggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkdr kiterjedését minden dolgozé
esetében vildgosan meg kell hatdrozni a munkakéri lefrasban.
® A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.7 AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Intézményvezetés

Az intézmény élén a magasabb vezet beosztast intézményvezetd 4ll, aki az intézmény
egyszemélyi feleldse.

Munkajat a magasabb jogszabélyok, a fenntarté, valamint az intézmény belsd szabélyzatai
altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon
€s idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakéri leirasat a fenntarté késziti el.

Az intézményvezetd:

- gyakorolja a Nemzeti Koznevelési Torvényben, a Munka Torvénykdnyvében és a
Kozalkalmazotti trvényben raruhdzott vezetdi Jogkdrt és az ezzel 6sszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik az 6voda és béleséde teljes szervezete.

- Az intézményvezeté  kozvetleniil irdnyitia a  nevelGtestiilet tagjait, a
kisgyermeknevelSket, a pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dajkakat, a bolesédei
dajkat, a pedagdgiai asszisztenst, és a f6z6konyha alkalmazottait.

- Felel8s az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Kizdrélagos jogkorébe tartozik
- az intézmény képviselete,
- afenntartoval valé egytittmiikddés és kapesolattartas,
- anevelGtestiilet, a bolesddei alkalmazotti kézosség vezetése,
- az ovodai nevelé-oktatd munka belsd ellenbrzése,
- abblesddei gondozas-nevelés belsd ellenérzése,
- elsdfokd taniigy-igazgatdsi dontések meghozatala,
- amunkéltatoi jogok gyakorldsa,
- azdvodai és bélesddei szervezet miksdésének, belsé rendjének szabédlyozasa,
- rendkivili események intézkedési jogkore,
- azintézmény pedagdgiai programjénak jovahagyasa.

14
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA

Intézményvezetd

Sziil6i szervezet elnike
Sziiloi szervezet
Erdekképviseleti forum

v § v

Pedagoégiai Gyermekétkeztetés
(')vodavezet('i-helyettes munkat (féz6konyha)
Bilesddei szakmai vezetd kézvetleniil Elelmezésvezets
NevelGtestiilet segitok Szakacs
Kisgyermeknevelok Pedagégiai Konyhai kisegitik
asszisztens
Dajkak

4.2 AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

% A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkdltatdi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltat6i
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képviselSje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
Jjogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodai alkalmazottak létszamaét a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény
95. § -nak megfeleléen a 2. és 3. szami melléklete alapjan kell meghatarozni. A boles6dei
dolgozdk létszamat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szam@ melléklete hatarozza meg.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyité szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogéllasarél sz616 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni,

16
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A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt
a célt szolgilja, hogy a kéltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,
megvedje a szervezet erbforrdsait a veszteségektl. és a nem rendeltetésszer hasznélattél.

4.3.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
miel6bbi feltdrdsa, majd a feltdrdst kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai valamint nevelési gondozasi munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellendrzés altalanos elvi kévetelményei:

Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szdmara az informdaciot az intézményben
folyé nevelé - oktaté munka tartalmérdl és annak szinvonalaro).

Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyUjtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, ¢szténzés.

Segitse a vezetdi irdnyitdst, a dontések el6készitését és megalapozasit, biztositsa
az intézmény térvényes, belsé utasitasokban eldirt pedagogiai miikddését.

Fogja it a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkéjanak Jogszerli (a jogszabélyok, az
orszagos dvodai. €s bolesddei program, valamint a Pedagégiai program, Bilcsddei
szakmai program szerint el6irt) miiksdését.

Segitse el8 valamennyi pedagdgiai valamint nevelési-gondozasi munka emelked
szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapesdn elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetsi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményvezetdség szamédra megfelelé mennyiségii informéciot szolgaltasson
az ovodapedagdgusok és kisgyermekneveldk munkavégzésérsl.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikédjén a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,

a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgilatara.
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4.3.2 A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot az onkormanyzat belsd
ellendre latja el.

A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetGje szaméra a megfeleld mennyiségli és mindségl
informécidt a térvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre

o feltdrja a gazdasagi kiovetelményektd! vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

o vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

A pénzligyi. gazdasagi tevékenységgel sszefliggd szabalyzatokat a fenntartd készitette el.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
e elbzetes
e folyamatba épitett
e ¢ésutolagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdilkodésra vonatkozo jogszabalyok

Belso ellenérzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes
e abdlesddében a bolcsddei szakmai vezetd
e afozékonyhan az élelmezésvezetd.
Az ellendrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkak®éri leirds tartalmazza.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossigok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — felelésségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

4.3.3 AZ ETKEZTETESI TEVEKENYSEG BELSO ELLENORZESE

A konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok belsé ellenérzését megbizott belsd ellenér
biztositja.

Az elvégzett belsd ellendrzésekrél a Beld ellendrzési kézikonyvben meghatarozott
dokumentumok késziilnek.

Az élelmezésvezetd koteles figyclemmel kisérni a belsé ellendrzés tapasztalatait és sajat
hataskdrben koteles intézkedni a hidnyosségok felszamolésa, illetdleg megelézése érdekében.
A hidnyossigok megsziintetésérdl tajékoztatia az intézményvezetit.

A folyamatba épitett vezetoi ellenérzés keretében az intézményvezetd rendszeresen a
polgarmester sziiréprobaszertien ellendrzi az élelmezési lizem muksdését,
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Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodds rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd draszama: 10 ora
Intézményvezet6 helyettes Heti munkaideje: 40 o6ra.

Kételezd oraszama: 24 6ra
Bolcsddei szakmai vezetd: Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 draszama: 35 éra
Elelmezésvezetd Heti munkaideje: 40 éra.

Kételezd éraszama: 40 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem minésiild szabadsig, betegség, hianyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabély szerint kell eljarni.
Az intézmény vezetSje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetdi és a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény vezetdje a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége. egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta ellatni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd altal megbizott helyettesnek kell ellatnia:
b) az intézményvezetdt helyettesitd Gvodapedagbgus a sziikséges, vezetO-helyettes
feladatkorébe tartozé teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége. egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta, nem tudja ellitni, az intézményvezeté helyettesi feladatokat a
leghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedagdgusnak kell ellatnia;
c) egyiittes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irdsban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezet helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eléirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéscket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben Jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a vezetd teljes jogkérébe utalt iigyekben
nem donthet.

6.2 AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elkészitse, tovabba kotelezé orajanak letelte utdni 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertri rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagdgus
¢s a kisgyermeknevelé havonta koteles nyilvantartani kételez$ ordjan feliili munkaidejét az
intézmény belsé hasznélatra elkészitett nyomtatvanyan.
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® Pedagdgiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens heti 6raszdma 40 6ra. Munkaidé beosztdsa az éves munkatervben
kertil meghatdrozasra. A pedagdgiai asszisztens a munkaidé megkezdése el6tt legalabb 10
perccel kdteles az 6vodaban megjelenni, munkaidejét a csoportban pontosan elkezdeni.
Betegség esctén a Ichetd legrovidebb idén beliil értesiteni koteles az intézmény vezetdjét,
hogy az a helyettesitésrél gondoskodni tudjon. Az 0jbéli munkéba &llasrél a munkavallals
koteles 1 nappal (24 6raval) a munka felvétele eldtt jelezni.

6.5 FOZOKONYHAI ALKALMAZOTTAK

A fézékonyhai alkalmazottak heti 6raszdma 40 6ra. ( Ebédids: 20 perc) Munkaidejiik
egységesen 7.00-15.20 oréig tart. Az élelmezésvezetd munkaideje: 7.40- 16.00 6raig tart.

A konyhai alkalmazott a munkaidd megkezdése elétt legalabb 10 perccel koteles az
intézményben megjelenni, munkaidejét pontosan elkezdeni. \
Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kdteles az intézmény vezetdjét,
hogy az a helyettesitésrél gondoskodni tudjon. Az Gjbéli munkédba 4llasrél a munkavallalé
koteles 1 nappal (24 6raval) a munka felvétele eldtt jelezni.

7.AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztds intézményvezetd all. Az intézményvezetd
munkakéri leirasat a fenntartd képvisel6je késziti el.

Az intézmény vezetSje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenndlld felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzék meg

Az intézményvezet - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e azintézmény pedagogiai programjanak és mas bels§ szabdlyzatanak jovahagyasaért;

e az intézmény képviseletéért;

e anevelttestiilet €s a bolesddei alkalmazottak vezetéséért;

 a nevelGtestiilet és a bolesdde jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellenrzéséért:

e az intézmény szakszerl és térvényes miikodéséért;

e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

¢ a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért;
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e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziil6i szervezetekkel vald
egylttmUksdés;

e szakmai egyiittm{ikdés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

* az elemi koltségvetés és beszamolé elkészitése,

° akotelezettségvallalasi, munkaltati és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés. amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztataséra, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

* az intézmény kiilsé szervek elbtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat,

o gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban ~meghatdrozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, széllitasi szerz8désre vonatkozo kotelezettségvallals;

* kialakitja és m(kodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjék a
rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszer(l, szabélyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény mlikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy egycéb belsd szabdlyzat nem utal mds hatédskdrébe, dont az intézményen beliili
hatdskori €s egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

¢ gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a T(izvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

o ellitja tovabbad a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az  intézményvezetdé kizarélagos jog és hataskére a munkaltatéi, a
kitelezettségvallalasi és az utalvianyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkérre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
° az intézmény egész miikodésére: taniigyi, mikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi
tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete

7.1 AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mds akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:
o Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
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Az intézményvezeté kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az Ovoda, bélesdde miikddését megallapito szabalyzatokat, vezetéi intézkedéseket,

o ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

® a szakigazgatasi és szakhatdsdgi szervek, a kézponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaéltatoi, kételezettségvillalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefliggd dontések
iratait,

e oOvodai, bolcsédei beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és
értékelések dokumentumait,

o azintézményi koltségvetéseket és kiltségvetési beszamolokat,

e azelbirdnyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyiilési képviselk megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

7.3 INTEZMENYVEZETO HELYETTES

Az intézmény vezetésének felelGs tagja, vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen
irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalinos munkéltatéi jogokat az intézményvezets
gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
( SZMSZ melléklet)
A helyettesitési rend szerint az intézményvezetd hianyzdsa esetén az intézményvezetd
helyettes veszi at a feladatokat.
e Az intézményvezets tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4ltal megéllapitott tevékenység
irdnyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.
A vezeto6 helyettesi megbizas visszavonhat6:
- a vezetOvel valo egyiittmikodés hidnya, a torvényi és szakmai el6irdsok megszegése, az
ellendrzési kitelezettség elmulasztasa, tigyviteli, dokumentécids feladatok minéségi
problémai. vezetdi etika be nem tartasa, adatvédelmi torvény megsértése esetén.

7.4 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabdlyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen belil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kézosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet- 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk

¢ aneveldmunkat kozvetleniil segit6k kozossége (dajkak és a pedagdgiai asszisztens)

e a f6zO6konyha alkalmazottai

Az intézmény kiilonbdzd kozosségeinek tevékenységét — az élelmezésvezetivel és a
bilcsédel szakmai vezetvel egyiittmikodve - az intézményvezet fogja 5ssze.
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8.1 A NEVELOTESTULET

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelStestiilet hatarozza meg alapvetéen az 6voda tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kételességeiket, a koznevelési torvény €s végrehajtisi rendeletei, a
munka térvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozé
szerve, torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményez8 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A nevelbtestiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelbtestiilet véleményezd €s javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
«) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az dvoda munkdjét atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
¢) a tovabbképzési program elfogadasa,
1) a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
g/ a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A nevelOtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok.

Felettik az altalinos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletitket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
Jogkarrel rendelkezé kdzdsséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagégus dolgozik heti
ill. kétheti véltasban. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Létszam: 4 16

Heti kitelezd 6raszam: 32 d6ra, heti munkaidé 40 éra.

Az ovodapedagogus feladata: az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o Felkészil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

° Az érvenyes intézményi pedagbgiai programnak megfelelden, felel6sséggel és
onalldan, sajat modszerei valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat
titemterve szerint nevel.

e Az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartdsa kotelezo.
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A rendkiviili nevel&testiileti értekezlet Osszehivasanak neveltestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil8i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatirozott
napirenddel és iddponttal az intézmény vezettje hivja dssze.
A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezeté késziti elé. A nevelbtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyulo atfogd elemzés,

e a beszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezeté az elbterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyole nappal dtadja a nevelGtestiilet
tagjainak.
A nevelétestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
megbizott helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti
tagot valaszt.
Ha a nevelGtestillet egyszerli szétobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzOkényv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyv-vezetd és hitelesitok

nevét

e a jelenlévik nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

o a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszdlasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzbkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezets és a neveltestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet
alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez
az dvodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
Jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére nem jelent meg.
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A bblesédei kisgyermeknevelé szakmai vezeto feladata és hataskore:

Feladatai:
» tajékoztatja az intézmény vezetését a bolesédével kapesolatos jogszabalyok
valtozasarol.
» iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a bolesdde szakmai munkajat
vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a soros és soron kiviil kért jelentéseket;
felel a boleséde vagyonvédelméért, a munka-egészségiigyi, balesetvédelmi és
tlizrendészeti szabalyok betartasaért;
szervezi ¢s vezeti az értekezleteket;
elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolast szervezi
szaktudasaval segiti a gondozdond szakmai munkajat.
sziil6i értekezletekre felkésziil, tajékoztatot tart a sziiloknek
Javaslatot tesz szakmai fejlesztésekre
figyelemmel kiséri a fejlesztéseket, kiilonds tekintettel az alapfeladatokon tali
szolgaltatasok megvalosulasanak mértékére.
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal.
Utemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat.
» Kiilonds figyelmet fordit a gyermekbalesetek megel6zésére.

Y Y

YV VY Y Y

Y

Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.
Feladatkorébe tartozo tigyvekben alairasi jogkdre van.

8.3 ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az dltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd.

Dajkak, pedagdgiai asszisztens

Ovodai dajkik szdma 2 16
valtott miiszakban
Munkaideje 7.30. - 15.30.
9.00. - 17.00.
Bélcsédei dajkik szama 1 16
Munkaideje 9.00-17.00
Pedagdgiai asszisztens szama 116
Munkaideje 730 -15.30
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Ha munkéjit betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
vezetojének jelezze, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

A dajka tdvollétében a helyettesitési feladatokat ellatja.

A munkakdri leirds megvaltoztatdsanak jogat — a kiriilményekhez igazodva — a vezetd
fenntartja.

Ovodai dajka feladatai

Biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés  feltételeket.
kozremlikddik a gyermek egész napi gondozésiban a kérnyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt.

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

Munkdjat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6véndk iranyitdsa mellett
szervezi és végzi.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, (Sltdztetés, étkezés, we
haszndlat) a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésik optimalis segitésérél a
pedagoégusok irdnymutatdsa szerint. A csoportok és gyermekek 6nalld feliigyeletét
teljes felelosségkorrel el kell latnia abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
ovodapedagogus.  /326/ 2013. ( VIIL30,) 33/B § (5) Ha az 6voda reggel 8.00 6ra
elott vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mds,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen id8szakokban a gyermekek
feliigyeletét nevelé-oktaté munkdt kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott
személy is ellathatja. /

Segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan koézrem(ikodik, segit az ételek
kiosztasaban. az edények leszedésében.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kdzremikodik. az 6vond Gtmutatdsait kdvetve,

A gyermek érkezésekor és tAvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil§ érte nem jon.
A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Bolcsodei dajkua feladatai

Dajka felelossége és feladata:

a melegité konyha szabalyos miikdtetése
az ételek atvételének lebonyolitasa, el6készitése,
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Az élelmezésvezetd javaslattételi jogai
- azélelmezési részleg allasaira térténd alkalmazasra,
- az élelmezési dolgozdk munkaviszonyanak megsziintetésére,
- az ¢lelmezési szolgilat belsd szervezetének, iigyvitelének és tigyrendjének
meghatdrozasara terjed Ki.

9. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Szakmai munkako6zdsség az intézményben jelenleg nem mikédik, de lehetéség szerint részt
vesziink a Papai Vérosi Ovodak munkak&zosségeinek foglalkozésain.

10. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetd tavolléte és akaddlyoztatisa esetén a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, melyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek kizardlagosan a vezet$ hatiskorébe tartoznak.
Hataskérébe az intézmény miikodésével és a gyermekek biztonsiganak megévasaval
kapcsolatos, azonnali déntést igényl6 tigyek tartoznak.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesités az intézményvezet
altal irasban adott megbizas alapjan térténik.

Az irdsban adott megbizas hidnyaban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kézalkalmazott pedagdgus helyettesitheti.

Siirgés €s nem tervezett esetekben az intézményvezetd tartds tavolléte (két hétnél hosszabb
idétartam) esetén a helyettesitést az intézményvezets helyettes, a helyettes akadalyoztatésa
esetén a fenntarto dltal kijeldlt megbizott 6vodapedagogus latja el.

A vezetd helyettesitésére vonatkoz tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetS-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezet$ jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.
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az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellats

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziildket anyagilag is érint6 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda €s a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiléket is érinté részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasival,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és maodositasaval,
vezetdjének megbizasival és megbizasanak visszavondsaval kapesolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

Ovodaszek Iétrehozasat, és delegalhassa a sziildk képviseldjét,
nevel6testiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozédni
kivan, a kérést az intézményvezetdhoz kell cimezni

a tajékoztatis megéllapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatdsrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének

a szliloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
neveltestiileti vagy egyéb férumon torténé targyaldsanal, a meghivasrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése sordn megallapitisokat tesz, az
intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet
képvisel&jének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiléi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéacidkrol.

A sziilé szervezet feladatai ellitasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda miikodését.
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12. A BOLCSODE ES AZ ERDEKKEPVISELETI FORUM

A bolesédei ellatasban részesiildk érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell
létrehozni. (Gyvt. 35. §)

Célja: ellatasban részesiilé gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviselsjiik érdekvédelmét
szolgalja.

Az Erdekképviseleti Forum miikidését, feladatait az SZMSZ 11. szama meliéklete (Bélcsodei
egység) részletesen tartalmazza. / 106. oldal/

13. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szociélis
cllatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

13.1 AZ OVODA KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Altalanos Iskola

Az intézmény vezetdje. pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épS gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikédés kialakitdsa. A kapesolattartd  pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatérozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egytittmiikodési terv kialakitasa, kolesonds elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e ¢vodasok iskoldval vald ismerkedése

o {nnepélyeken. szakmai programokon valé kélesénss részvétel

o ¢rtekezletek

¢ volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetben. Az dvoda biztositja, hogy az informdcioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A feladatellatdsra sz616 megallapodast az Onkormdanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse.

Segiti az 0voda pedagégiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztisanak és a
gyermeket. veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését.
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A kapcsolat modja:

e a Gyermekjoléti Szolgilat értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozitt milyen intézkedést tegyen.,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatidsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valé kihelyezése), lehet§vé téve a kdzvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, élelmezésvezetd
A Kkapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikédtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, mikddtetésével Ssszefiiggd feladatok ellatdsara
¢ azintézmény alapdokumentumainak eloterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szbbeli tajékoztatas
e beszdmoldk, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informécié szolgiltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: ¢ves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajianlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapesolattarto: az intézményvezetdje, ¢s az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldéadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

44



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ

Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapulé partneri viszony el8térbe helyezése.
Kiilénds jelentdséggel bir ez a kdzds igazgatasi integralt intézmények esetében. Mindezek a
kisgyermek  érzelmi biztonsdga folyamatos fejlédésének  fenntartésat szolgaljak,
intézményvaltasnal  segitenek az G kornyezetbe torténd  beilleszkedésben. A
kompetenciahatarok kdlesonds tiszteletben tartaséval kooperativ kapesolatokat kell kialakitani
mindazokkal a tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
kerlilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges fejlédése,
fejlesztése szempontjabdl sziikséges.

A boleséde egyéb kapesolatai

» Védoénoéi Szolgalat,

» Gyermekorvosi Szolgalat,

» Csaladsegité Kozpont,

# Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat,

» Gyamhatosag,

» Pedagogiai Szakszolgélat ,

» Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag.

A bdlesddei ellatast nyajté intézmény, szolgaltatd és a kiilsnbdzd civil szervezetek kozotti
egyuttmikddés is hozzdjarulhat a bélesddei ellatast igénybe vevé csaladok sziikségleteinek,
esetleges specialis igényeinek kielégitéséhez.

14. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkezdk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez az  Gvéndnek  és
kisgyermeknevelnek felligyeletre ataddsahoz, valamint a kisérd tavozisihoz
sziikséges
° A gyermek tavozdsakor: a gyermek ovondtél és kisgyermeknevelStdl vald
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges

Ezekben az idépontokban. az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
€s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
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e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés t5rténik.

° Akdtelezd védooltasok az dvodaban és a bolesédében nem adhatok be.

° Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabélyozast az évoda ill.
bdlcséde Hazirendje tartalmazza.

15.2 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden dévodapedagdgus és kisgyermekneveld a kiznevelési térvenyben eldirt feladatat
képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez
sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagégus és kisgyermeknevel feladata:
* A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatis megtartisa, tartalminak
és idépontjanak rogzitése.
° Baleset esetén a szitkséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.
e Koriltekint6 jatékvdsarlas, hasznélati utasits szerinti alkalmazas.
e Kirdnduldsok biztonsdgos elékészitése.
* A védo, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be a foglalkozasokra az iltala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
o Sziil6k téjékoztatisa a gyerekek ruhéiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrél.
° Szildk hozzajirulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkizoksn valo utazishoz,
valamint minden 6vodan, bilcsédén kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a
hézirendben szabélyozza).

Az 6voda és a bolesdde minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat,
tiizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakorsnként kialakitott 4ltalanos
¢s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétléds oktatdson valé részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az ovodai €s a bolesédei egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekint8en
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vé eldirasok figyelembe vételével.
Az ovondknek és a gondozéndnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabédlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kivetendd magatartasra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:
® az udvaron tartézkodnak
 hakiilénb6z6 kozlekedési eszkdzzel kizlednek (kirandulas elott)
e ha az utcan koézlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢segyéb esetekben.

Az intézményvezetSje az egészséges é&s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezets
felé jelezze.
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e A killénbbzé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o Javaslatot tegyenek az 6voda és a béleséde épiiletének és a csoportszobik még
biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikén fokozott dvatossdggal jérjanak el, {iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrist jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

o A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Azazonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

* Az ovodapedagégus €s a kisgyermekneveld a foglalkozdsokra csak olyan sajat
készitésli €s kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely
megfelel a jogszabédlyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

® A bolesédére vonatkozé egyéb balesetvédelmi szabilyok leirdasa az SZMSZ IL
szamu melléklet (Boles6dei egység) 103. oldalan taldlhaté.)

15.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagdgusok és kisgyermeknevel6k feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,
o ha sziikséges orvost kell hivni.
e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdodon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilének.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, és a kisgyermeknevels amihez
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrdst jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
° a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset

kivizsgaldsaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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A sziilék a nevelési ¢v kezdetén irdsban nyilatkoznak. hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneveldk feladatai:

e A csoport falitjsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrél, a kozlekedési eszkozrol.

e Az intézményvezetdt tijékoztatjak elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id&tartam.
kozlekedés eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az Ovodapedagbgusoknak és kisgyermekneveldknek a foglalkozasokon a
gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozéd
eldirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az
ismertetés tényét a csoportnapldban kell dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {3 felnétt kisérd - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

15.4.2 A szULOI I1GENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI:

e a sziil6 Onkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az intézményt nem terheli felel8sség
° a vezetd és a szolgltatast nyajté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatirozd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

15.4.3 Az INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK:

® Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP el6irdsok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott felelssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az intézmény éltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa €s gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.
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16. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos. kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd. vagy a vezetd — helyettes jovahagydsa utdn lehet az intézményben
kifliggeszteni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6Ini:

e a reklamteveékenység folytatdsira engedélyt kérs, és e tevékenység folytatdséra

Jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevekenység egyértelmii leirasat, a rekldmtevékenység forméjat, médjat;

e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kik&téseket.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény 6rzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezet$ az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje éltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
kérbélyegzdjének. Szild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a

vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus
kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

17. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda és
bolesdde gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

e arobbantédssal torténd fenyegetés

Az 6voda ¢s boleséde minden alkalmazottja koételes az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

Az épiiletben tartézkodd rangidds 6vodapedagdgus ill. kisgyermekneveld.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kivetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és kteles betartani!

Az intézményre €s dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadé terv’ c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal térténé fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes
intézményi szabalyozdsat az .,Intézkedési terv, robbantéssal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténs megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelés.

Az epiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepl kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjéra kotelezd érvényliek.

A tlzriadd tervet és a bombariadd tervet az 6voda ill.bdleséde alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
Gyermekek 6lt6z6jében 1évE falinjsdg, vezetd irodaja.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzik a sziikebb és tagabb
kdrnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara dpolasat.

A felnétt kozdsségekben hozzdjarulnak az Gsszetartozds, a kolesonds megbecsiilés
értékeinek erdsitéséhez.
Az Ovodai Ulinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az évoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldstket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente a faliijsagon kozzé tesz. A felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a
munkatervben jel5lt hatdrid6re elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara. a kozos cselekvés
oromére, kozosség formélasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megérzése az dvodai és a bolesédei kozdsség
minden tagjanak kételessége.
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A gyermeki élet hagyominyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Marton nap

e Mikulas

e Kkaracsony,

e farsang,

e marcius 15-¢,

e husvét,

® anyak napja,

e gyermeknap,

iskolaba 1ép6 gyermekek ballagisa, évzardja

Az dvoda és a bsles6de minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, linneplésben részt
venni. Az évoddban csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljik a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vildgnapja, a Fold napja, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor. ( Mesehét, Sziiret, adventi alkotd délutin, Apak napja)

A bolcsédében az tinnepek egyes elemei azonosak az évodénkban tartott tinnepekkel, jeles
napokkal. Azok megiinneplésének, megtartasinak médja azonban a kisgyermeknevel8kre van
bizva a gyermekcsoport fejlettségének, érdeklddési korének, a sziilék bevonhatdsaganak
fiiggvényében.

19. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radio és az irott sajtdé képviselSinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak minésiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

° Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszer(iségéért és 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.

o Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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© Szobeli érdeklédésre, szobeli tdjékoztatist kaphat az évoda képviseletére jogosult
személyektol,

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az intézményvezetdnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil frasbeli tajékoztatést nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagbgus és a kisgyermekneveld minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatdst adnak a hazirendrél. Az uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozéaskor a Hazirend fénymasolt példényait -- atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv
kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil a nevelsi szobaban is.

Az 6voda hézirendje a gyermekekre, sziildkre és az intézmény minden alkalmazottjira
vonatkozik.

Az intézményi hédzirend tartalmazza a gyermekek jogait, sziilsk Jjogait és kotelességeit,
valamint az évoda rendjének, a gyermeke életénck részletes szabélyozasat.

A rendszabdlyok betartasa kotelezd, melyre az dvodapedagodgusok iigyelnek.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kaziil mit kell nyilvanosségra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatd,
b) a beiratkozasra meghatérozott id8, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,
¢) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij.
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dfj) jogcimét és
mértékét, tovdbbd nevelési évenként az egy fére megéallapitott dijak
mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
€s 1génylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Gsszefiiged értékelésének
nyilvanos megéllapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések
felsoroldsat, idejét, az Allami Szimvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
¢) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkatery alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események id6pontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megéllapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikodési szabdlyzatot, a hézirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjén az dvodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatérozottakon kiviil tartalmazza:
e az Ovodapedagdgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
 adajkak szdmdt, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,
 az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

60



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BGLCSODE SZMSZ

23. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjénak kételessége a hivatali titok megtartdsa. A kdzalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkéltatéra vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el&irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn.

nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda ill.bslcsdde érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak minésit

° adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok

° agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz flizdd4 adat

e tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa,
illetve az intézmény j6 hirnevének megorzése érdekében vezetsi utasitisban irdsban annak
mindsit,

24. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozd a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében. néma
allapotban tarthatja magénél és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznilhaté magancélra. A dolgozo a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznélhatja.

25. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény zirva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiildn tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg és azt a sziilék és az alkalmazotti kozosség tudomésdra hozza értesités
formajaban.

Az intézmény miikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza

az intézmény helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az ¢tkeztetésre vonatkozoan.

A dohdnyzés szabalyaira vonatkozé eléirasokat a magasabb jogszabélyok szabalyozzak.

A nemdohianyzék védelmérdl sz6lé 1990. évi XLII- torvény szabalyozdsa értelmében a
nevelési intézményben és a nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkel arusitisa és fogyasztasa,
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A kozérdekli  adat fogalmit az informaciés  &nrendelkezési jogrél  és  az
informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint Jjogszabalyban meghatarozott
egycb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy
1smeret,

igy kiilonosen:

* a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabélyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdilkodésra, a megkotstt szerzOdésekre
vonatkozé adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsira
Jutésat kovet6 legrovidebb id8 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabdlyzataban talalhatok a mellékletben.

27. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK REND]JE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabilyozast az
intézménybe érkezett és  keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikédése sordn keletkezé iratok elektronikus tton térténd létrehozasanak,

archivalasanak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus Gton érkezé iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzisa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabilyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvényii, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informécidkat
tartalmaz az Intézmény miikddését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartiasinak ellen6rzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellenSrzése az intézményvezets feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil toriénik!
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Iktatast végz6: az iratnyilvantartasba vétele, iktatészammal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet
tigyiratot lezdrhat, irattdrba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovébbithatja.

E3

Adatkezelés: az alkalmazott eljarasto] fiiggetleniil az adatok gyljtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szdmit az adatok megvaltoztatésa és tovabbi felhasznalésuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtisdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik fél sziméara hozzaférhetveé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
vonatkozé ddntéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozét
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel® megbizasabol személyes adatok
feldolgozasdt végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarési szabélyokat, amelyek az adat- s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilénsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetbleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt tjsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasét a vezet ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatdskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezetd ltja el. A vezets a szakmaj
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroprébaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e azészlelt problémékrél tajékoztatja az érintett feleldst,
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Archivilas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsigi gyorsmentés USB adattirolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora térténnek az éves archivalasok.

Az intézmény vezetéje felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsdgos megérzéséért az elektronikus titon eloallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miksdtetéséért,
feliigyeletéért,

e Kkijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsdgi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért snalléan felelds személyt,

® az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért és a
feladatoknak megtelels célszertiségéért,

° aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmiksdve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

 az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabdlytalansagok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabdlyzat médositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért é&s
tovabbképzéséért,

® egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

28. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat agy

kell régziteni, hogy:

 azirat (tja pontosan kivethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

® szolgilja az intézmény ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes ¢és gyors megoldasat,

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellit6 vezet6

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint:

A vezeto

o elkeésziti és kiadja az intézmény iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasira (ha ezt az fenntartja
maganak)

e jogosult kiadvanyozni

o kijeldli az iratok iigyintézdit

° meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

e ellendrzi. hogy az iratkezelés a vonatkozé Jjogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint térténjen
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda, a bdleséde és a konyha
valamennyi alkalmazottjdra kételez, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatsi
jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevelétestiilet, a
sziil6i kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvinossaga:
® A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerillnek az intézménnyel és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
° Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.
e A hozziférhet6séget jelen Szabalyzat biztositja.
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L SZAMU MELLEKLET ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Vaszari Napsugar Ovoda és Bilcséde intézményi neveldtestiilete a koznevelési torvény
2011.CXC. rendelkezése alapjan — a tdrvény 26. pont 43.§ elrendelve — az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 1. szam mellékleteként a kévetkezd adatkezelési
szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (toviabbiakban: Szabilyzat) célja

Elésegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez valé alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal,
hogy meghatirozza az igény esetén kovetendd eljardspontos menetét, az ligyintézésben
résztvevl személyeket, tovdbba az adatot megismerni kivand személy illetve az adatot
szolgéltaté eljarasi jogait, illetve kdtelezettségeit.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

e anemzeti kdznevelésrél sz616 2011.CXC. térvény 26.§

® a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl szolé 20/2012. (VIL31.) szami EMMI
rendelet

e 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtdsérol

° akozalkalmazottak jogalldsérol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

¢ az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informécid szabadsagrol
2011.évi CXII. térvény

3. A szabalyzat hatilya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetOre, vezetd beosztasi alkalmazottjaira,
minden kdzalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4116 gyermekekre.

4. A szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermeki
adatkezelés).

E szabélyzatot megfelelen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utén,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kézalkalmazotti jogviszony
fenndlldsatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A Szabélyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék tartalmazza.
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eiskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint meghatarozott munkakér
betdltésére jogosité okiratok adatai

etudomanyos fokozata

eidegennyelv-ismerete

ea korabbi jogviszonyban t61tétt iddtartamok megnevezése,

ea munkahely megnevezése,

°a megsziinés modja, idépontja

ea kozalkalmazotti jogviszony kezdete

edllampolgarsiga

ea biiniigyi nyilvintarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

ea jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé id6tartamok

*a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

ee szervnél a jogviszony kezdete

ea kdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolisanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

ea mindsitések idépontja és tartalma

eszemélyi juttatisok

ea kdzalkalmazott munkab6l vald tavollétének jogeime és idétartama

ea kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatdrozott idejii 4thelyezés
idopontja, médja, a végkielégités adatai

ea kizalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyéval Ssszefliggd adatai

*mindsité vizsga, mindsito eljaras, tanfeliigyeleti ellenérzés soran keletkezett adatok és dokumentumok

saz eljardsok eredményességével kapcsolatos iratok.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott kiszalkalmazotti
Jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4ll6 adatait,

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kiviil — térvény eltérd rendelkezése hianyéban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilén térvény alapjan nyilvantartja a ko zalkalmazott bankszamlaszamat.

2.6. A kdznevelési térvény altal eldirt, de a kiszalkalmazotti térvény alap nyilvantartasi adatkérébe nem tartozo
nyilvantartas vezetését az intézményvezetd, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot kételes tenni.

3. A koézalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezets végzi,

3.2 A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi Jjogokat
gyakorld fenntarto szerv litja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébél a munkabél vald rendes szabadsdg miatti tavollét
iddtartamdnak nyilvantartasat az intézményvezetd végzi.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrél szold nyilvantartast az intézményvezetd vezeti,
amelyb6l egy példanyt a targyév zarasat kdvetden a személyzeti anyagok kizé kell helyeznie.

3.5 Az intézményvezetd felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrél. hogy:

e az iltala kezelt, a kizalkalmazotti jogviszonnyal Ssszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak:

® a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapits keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy
kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata. frasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi
rendelkezés,

® akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az intézményvezetbvel,
ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem felel meg,

® ha a kdzalkalmazott nem éltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, azt haladéktalanul
megteszi,

® akozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérsl az nkéntes adatszolgaltatas kérébe tartozé adatok
nyilvantartasat megelézéen.

3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban mitkddik kozre minden olyan kézalkalmazott, aki az intézménynél
tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrével és a személyi irattal Osszefliggd adatot is
kezeli.
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® akozalkalmazott sajit kérelmére kiallitott vagy &nként dtadott, adatokat tartalmazé iratok

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossigardl szolo tdrvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloménydba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantarto rendszer mikddtetése az intézményvezet feladata.

7.2 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a 20/2012.(VII.31.) EMMI
rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.3 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a kizalkalmazotti Jjogviszony létesitését
kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt
megkiildte.

7.4 A személyi anyag tartalma:
e akdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai
e apalyazat vagy szakmai 8néletrajz

az erkélesi bizonyitvany

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata

e akinevezés és annak modositdsa

e avezetdi megbizas és annak visszavonisa

e acimadomanyozas

e abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
e ateljesitményértékelés, mindsités

e akdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

e ahatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat

e akozalkalmazotti igazolas masolata

7.5 A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.6 A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kbzalkalmazotti alapnyilvantartést el kell késziteni.

Az intézményvezetd 6sszeillitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban
a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhaté.

7.7 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtSben kell Grizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatészamot ¢s az tigyirat keletkezésének idépontjat is.

7.8 A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelsini kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a
betekintd alairasat. A , Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.9 A kbzalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kijt. 83/D §-
ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kévetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrdl szolé 1995, évi CXXV. tdrvény 42, §-ban foglalt eseteket.

7.11 A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattarazni kell.

A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a koézalkalmazott személyi iratait az irattirazisi tervnek
megfelelden a kézponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idépontjit és az iratkezel$ aldirasat
rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kdzalkalmazotti Jogviszony
megsziinésétol szamitott &tven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhets.
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4.3 Az dvodapedagdgus kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozs adatokat, Jjegyzbkdnyvet, a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint.

4.4 Az 6vodapedagdgus a beilleszkedési, tanulsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatokat, a 3. h) pontban irt adattovabbitasra vonatkozé iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes
intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges
adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz a pedagogiai asszisztens.

4.5 Az ovodavezetd adhatja ki a 3. a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrol sz616 iratokat. Az irat
elékészitdjét az Gvodavezetd jelsli ki,

4.6 Az illetékes 6vodapedagogus adja ki a 3. g) pont szerinti adattovabbitasrél szl iratokat.

4.7 Az dvodapedagdgus a gyermek fejlodésével, hianyzasaval osszefliged adatokat kézslheti a sziilgvel.

4.8 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-¢ vagy
Onkéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében kézoIni kell az alapul szolgalo jogszabalyt.

Az 6nkéntes adatszolgiltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel
nem kotelezd.

4.9 Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az dvodavezetdt, a beosztott ovodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként kizremiiksdik a gyermek
feliigyeletének ellatasiban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktart4si kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyr8l a gyermekkel, sziilével vals kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

5.2. A kiskord gyermek sziiléjével kézolheté minden gyermekével dsszefliggd adat.

3.3. A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveltestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésérdl tortént megbeszélésen, A titoktartdsi kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestiileti értekezleten.

5.4. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentést — az 6vodapedagégus, a
nevelStestiilet javaslatara vagy sajat déntése alapjan — az évodavezetd kezdeményezheti irasban.

3.5. A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a 2011.CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrél meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kézremiikddsk azonban betartjak az adatkezelésre
vonatkozo el6irdsokat.

5.6. A koznevelési tdrvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetdk.

IV. Koézponti nyilvantartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitdsi
kitelezettség

1. A gyermek fejlédésének nyomon kovetése

Az vodavezetd, tovabba a gyermek és az Ovodapedagogus — jogszabalyban meghatarozottak szerint — koteles
részt venni a mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsaban. A méréshez, értékeléshez a Difer fejlesztd csomag
alkalmazhaté, amelyen szerepelhet olyan adat, amelyb6l a gyermek azonosithato.

Az adatokat az 6vodai jogviszony megsziinését kévetd 5todik nevelési év végén t6réini kell.

A személyazonositasra alkalmas médon tarolt adatok csak az ovodan beliil hasznalhatok fel, a gyermek
fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez  szilkséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és
megvalositsa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a gyermek fejlédésének figyelemmel
kisérésére vonatkozd adatok a sziils egyetértésével dtadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a gyermek
fejlédésének megallapitasaval kapesolatos eljarasban torténd felhasznalas céljéra.
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Nyilatkozat

Az 6voda Sziil6k Koéz6ssége képviseletében alairasommal tanusitom, hogy az Adatkezelési

szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

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

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

Sziilok K6zossége elndke
Nyilatkozat

A béleséde Erdekképviseleti Férum képviseletében alafrasommal tanusitom, hogy az

Adatkezelési szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

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

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

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

Erdekképviseieti Férum nevében
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II. SZAMU MELLEKLET BOLCSODEI EGYSEG

VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE
BOLCSODEI EGYSEG

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Rasekné Kovacs Andrea

intézményvezetd
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1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMAT MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK:

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

259/2002. (XIL.18) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltatdtevékenység engedélyezésérél, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi véllalkozas engedélyezésérdl

235/1997.  (XIL17) Kormanyrendelet a gydmhatésagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes
gondoskodast ny(jt6 szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

328/2011. (XI1.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyijtd
gyermekjoléti  alapelldtidsok  és  szakellatasok  téritési  dijairdl  és
igénybevételitkhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

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

1992. évi XXXI. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

257/2000. (XI1.26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarél szolé
1992, évi

XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol

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

9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kozétkezésre vonatkozo tdplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

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

1993. évi XCIIL. tdrvény A munkavédelemrdl
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjelilése:
< 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

< 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai

feladatai

< 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

< 0960015 Gyermek étkeztetés kznevelési intézményben

< 096025 Munkahelyi érkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatdsat  biztositd
intézményben

<+ 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében

« 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsédében torténd ellatasa

“ 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

% 104036 Munkahelyi étkeztetés bélcsédében

< 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A Kkoznevelési intézmény tipusa

Koznevelési intézmény, tobbeélui kozos igazgatasi intézmény, évoda-biélesode
Az intézmény tipusa: Ovoda: 3-7 éves gyermekek nevelését ellatd nevelési-oktatasi
intézmény
Bélcsode: 3 éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése
gyermekjoléti alapellatds-gyermekek napkdzbeni ellatasa
2.3 GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO)JOGOSITVANYOK
A kéltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapit6 okirat rendelkezése szerint 6néalldan
miikddo koltségvetési szerv.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vaszari K6zos Onkorméanyzati Hivatal, mint

onalloan miksdo és gazdalkodd kiltségvetési szerv latja el.
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34, Az SZMSZ £S A BOLCSODE ALAPDOKUMENTUMAINAK

NYILVANOSSAGA,HOZZAFERHETOSEGE

Az SZMSZ nyilvanos. Vaszar kozség honlapjan megtaldlhato. Az intézmény
alapdokumentumai a sziil¢ kérésére az intézményvezet6vel egyeztetett iddpontban a vezetdi

iroddban megtekinthetok.

A tajékoztatas, megismerés
e A bblcséde dokumentumait az intézményvezetd késziti el, szakmai kérdésekben

a bolcséde szakmai vezetdjének véleményének kikérésével.
A dokumentumot ismerteti a blesdde sziil6i kozosségével.

e A szilék javaslatait, ha az jogszabalyba nem litkdzik, beépiti a
dokumentumokba, majd elfogadasra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti
iv, jegyzokonyv késziil.

® A dokumentumok sziilok éltali elfogaddsa utdn az intézményvezetd az
aktualis dokumentumot jévahagyas céljabol megkiildi a fenntartd részére.

o Az Erdekképviseleti Forum véleményezi a bolcséde Szakmai programjat,

egyeztetési jogot gyakorol a SZMSZ, Hazirend jovahagyéaséanal.

A dokumentumok hozzaférhetosége

e A bolcséde alapdokumentumait a bélesdde dolgozdi, a gyermekek sziilei
megtekinthetik nyomtatott, illetve elektronikus formaban is.

e Az SZMSZ ¢s a Hazirend egy papir alapu példanyat kihelyezziik a csoport
lizend falara.

e A bolesédei beiratasnal minden sziilé megkapja a boleséde Hazirendjének
1 példanyat.

e A bdlcséde dolgozoi élnek az informdcidatadas szobeli, digitalis és papir

alapt eszkozeivel.
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4.1 AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK TAGJAI, JOGKORE, A HELYETTESITES REND]JE

Az intézmény vezetoségének tagjai:
1. Intézményvezetd
2. Intézményvezetd-helyettes

. Bolcsddei szakmai vezetd

L'

. Elelmezésvezetd

EaN

A vezetbség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetbségnek célja. hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatérozza
feladatait a kifelé iranyulé funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

<> A vezetok kozotti feladatmegosztis / intézményvezetd, bolesidei szakmai vezeté/

Az intézményvezet6 feladata és hataskére:

e az alkalmazotti kozdsség értekezlet, nevelStestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
liléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezese és ellendrzése;

e a nevelébmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalésa;

e az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellenérzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a Pedagbgiai
Program €s a bolesddei Szakmai Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi
¢s modszertani feltételek biztositdsa;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziildi szervezetekkel vald
egylttmikodés;

e szakmai egyiittm(ikodés irdnyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

e azelemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

* akotelezettségvallalasi, munkaéltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlésa,
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e clkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolast szervezi;

o szaktudasdval segiti a gondozond szakmai munkajat;

o sziil8i értekezletekre felkésziil, tajékoztatdt tart a sziiloknek:

e javaslatot tesz szakmai fejlesztésekre;

o figyelemmel kiséri a fejlesztéseket, kiilsnds tekintettel az alapfeladatokon tali
szolgaltatasok megvaldsulasanak mértékére;

o kapcsolatot tart a gyermekjdléti szolgalatokkal;

o Kiilonds figyelmet fordit a gyermekbalesetek megeldzésére;

e a gyermeki jogok védelme.

Részletes feladatait munkakéri lefrasa tartalmazza.

Feladatkorébe tartozé iigyekben alirasi jogkore van.

o A vezetok helyettesitésének rendje

Az intézményvezet$ akadalyoztatdsa esetén a bolesddével kapesolatos feladatait a bileséde
szakmai vezetSje latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél akadalyoztatott a

munkavégzésben, az intézményvezetd helyettes latja el a feladatokat.

A bblesdde hivatalos munkaidejében, nyitastol zardsig kisgyermeknevelé vagy bdlcsédei

dajkanak kell a bélesédei csoportban tartézkodnia.

A munkaid6, szabadsdg megallapitasanal figyelembe kell venni A bdlesédei nevelés-
gondozis szakmai szabélyai Modszertani levélvonatkozd eldirdsait, a Kjt. alkalmazasra
vonatkozo jogszabalyait, illetve e térvénynek a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (X11.26) Kormanyrendelet.

A bolesode dolgozéi

Az bdleséde dolgoz6i felett a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

A szakdolgozok alkalmazishoz sziikséges képesitési feltételeit a 15/1998. (IV.30. ) NM

rendelet hatdrozza meg.

A rendszeres tovabbképzés, a 9/2000. (VIIL. 04.) SZCSM rendelet alapjan torténik.
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Kisgyvermekneveld:

A kisgyermekneveld munkarendjét és munkakdri leirdsat az intézményvezets késziti el. A
munkarend a biztonsdgos és szakszerli miikddés érdekében év kozben aktudlisan
valtoztathatd. Feladatukat a bolcsédei szervezeti egységhez tartozd alapdokumentumok
alapjan végzik. Szabalyzatban meghatirozott, a szakmai teriiletet érints kérdésckben

véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

Az 6voda €s  boleséde szakmai tevékenységében, értekezleteken, tovabbképzéseken és
rendezvényeken részt vesznek. A teljes alkalmazotti kérre vonatkozé szabaly: betegség
vagy egyéb akadalyoz6 tényezé miatt a dolgozé nem tudja felvenni a munkat, akkor

koteles az intézmény vezet6jét értesiteni a munkiba allas varhaté idépontjarol.
A munkavallalé kételes egy nappal (24 6raval) a munka felvétele eldtt jelezni.

A bblesddében a kisgyermekneveld és bolcsédei dajka munkarendje igazodik a gyermek

napirendjéhez.

A béleséde fenntartéja gy szervezi a napi munkit az intézményben, hogy a
kisgyermekneveld és a bolesédei dajka a gyermek ellatisardl megfeleléen gondoskodni

tudjon.

Kisgyermeknevel§ felelossége és feladata:
e a magas szintll szakmai munka
e azeldirt nyilvantartdsok, dokumentdcié hianytalan, pontos vezetése
e acsaldd-bolcsdde partneri egyiittmiksdésének biztositasa
e a munkavédelmi-, tiizvédelmi-, balesetvédelmi szabdlyok betartasaért
e a munkafegyelem betartasa
o akozegészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartisa
e a gondozasi, nevelési teenddk elvégzése
® meglervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat
e biztonsagos €s balesetmentes kdrnyezet kialakitdsa,
e aneveld-gondozd munka, targyi feltételeinek megteremtése
e csaladlatogatasi és beszoktatasi litemtervet készit
e kapcsolatot tart és egyiittm{ikadik a sziildkkel

e munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa
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Az intézmény a fenntartd 4ltal engedélyezett nyari zarva tartisa 3 hét.

A nyari zarva tartas idejére minden év februar 15-ig felhivjuk a sziilék figyelmét széban és

irasban is, a szabadsaguk tervezhet6sége érdekében.

Tavaszi, nyari €s 6szi iskolai sziinidék idején a bolcséde, az intézmény nyitva tart, a sziildk
irasban nyilatkoznak, hogy kérik-e gyermekiik bolcsddei ellatasat erre az idészakra A téli
sziinetben a boleséde az dvoda zarva tartasi rendjéhez igazodik. Amennyiben nem érkezik
igény a sziil6k részérdl a boleséde nyitva tartaséval kapesolatban a fenntartd engedélyezheti a

sziinetek ideje alatt a bolcsdde bezarasat. (tavaszi, 6szi iskolai sziinetek ideje alatt).

6. A BOLCSODE UGYVITELE, DOKUMENTUMAI

Az intézmény jogszer(. zavartalan miikddésének biztositdsdhoz, a gyermekek, sziilék, és az
intézményi dolgozdk jogainak érvényesiiléséhez, és a szakmailag hatékony miikddéséhez

elengedhetetlen a szakszertien kidolgozott intézményi dokumentumok megléte.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai:
» az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak a

bolcsddevezetd engedélyével torténhet.

Intézményi dokumentumok:
- Szakmai program

- Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat( az 6vodai SzMSz kiegészitve a bilcsddével)

- Hazirend

- Megallapodas

- Ertesités ellatas megsziinésérsl

- Felvételi konyv, felvétellel kapcsolatos dokumentumok, felvételi értesitd

- Heti étrend ( élelmezésvezetdvel).

- Fert6z6 betegségekrdl torténd kimutatas.

- Tetvességi nyilvantartds

- Munkavédelmi napld vezetése.

- Szabalyzatok  készitése ¢és felllvizsgalata. (Tlzvédelem, munkavédelem,

kockazatviselés)
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7.A BOLCSODEI FELVETEL RENDJE

Bolesodébe felveheté: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi. gondozbi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkézbeni ellatést.

A torvényes képviseld részérél torténd szobeli igénybejelentést kivetben a sziitkséges
munkahelyi nyilatkozat és irasos kérvényezés alapjin az intézményvezets dént a gyermek
felvételérdl. A béles6dei csoportba felvehetd gyermekek szama 12 f3, ettél abban az esetben
lehet eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betsltstte a 2. életévét. Ebben az

esetben felvehetd gyermekek szama 14 f6.
A gyermekek bolcsodébe torténd felvételét kérheti a sziilé hozzajarulasaval:
o Korzeti védond
e Hazi gyermekorvos
e Szocialis, ill. csaladgondozé
e Gyermekjoléti szolgalat

o Gyamhatosag

Rendkiviili esetben (a gyermek otthoni nem megfeleld ellatdsa miatt), soron kiviil, a b&lcsédei

felvételnél elonyben kell részesiteni azokat a gyermekeket:
- akit egyediilallo sziilé nevel,

- akinek csalddjaban harom vagy tébb gyermek van,

- akinél egészségiigyi vagy szocialis indok all fenn,

- akinek egyik sziiléje munkaképtelen.

A bolesdde elsésorban Vaszar és Geese kozség teriiletén lakok, dolgozok gyermekeit veszi
fel. Ha a gyermek a bolcs6débe felvételt nyert, orvosi vizsgalaton vesz részt. A vizsgdlat
eredményét a bolcsddei torzslapra fel kell vezetni. A felvételi kdnyvbe minden gyermeket be

kell jegyezni.
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Az intézményvezetd az Onkéntesen igényelt ellatist megsziinteti, ha jogosult a hazirendet

ismételten slyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai nem allnak fenn.

Az intézményvezet$ a megsziintetésrol, valamint az ellene tehetd panaszrdl frasban értesiti a
sziil6t vagy mds térvényes képviselSt. Amennyiben a sziil§ vagy torvényes képviseléje az
intézményvezetének az ellatds megsziintetésérdl szolé dontésével nem ért egyet, az arrdl
sz016  értesités  kézhezvételétsl szamitott nyolc napon belil a  Vaszar-Gecse
Intézményfenntarté Tarsuldshoz fordulhat. A Vaszar-Gecse Intézményfenntarté Tarsulds az

ligy érdemében a soron kévetkezd iilésén dont.

7.2 A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASA

A gyermek bolesédei jogviszonya a beiratds napjaval kezdddik (amikor a gyermek
ténylegesen megkezdte a boles6dét a sziilovel kotott megallapodas datuma értelmében.) és
tart az elhelyezés megsziinéséig. Jogviszony nem sziinik meg az egyeéb tavolmaradas
idOtartamara.

A gyermek tdvolmaraddsat a sziildnek be kell jelenteni a bélcsédébe.

A tavolmaradds igazolt: betegség, vagy a sziil§ 4ltal elére jelzett révidebb- hosszabb kzés
tevékenység. csaladi program.

A gyermek betegsége miatti tivolmaradas esetén a sziil§ a felgydgyulasrl orvosi igazolast
koteles hozni.

A tavolmaradds igazolatlan: ha a sziild nem jelzi a tivolmaradas okat.

A tavolmaradasrol, mulasztasrdl szolo részletes rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

8. AZINTEZMENY ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

8.1 ALTALANOS SZABALYOK:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron a k&vetkezd

szabalyok érvényesek:
e akozosségi tulajdont védeni kell
e atargyakat, berendezéseket rendeltetésszeriien kell hasznalni
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A neveldk sajat mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott nem hasznélhatjak, a sziilsk keriil jék a

gondozondk mobiltelefonon térténd hivasat.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.
~ Az intézmény zérdsa az miiszak szerint utolsoként tdvozé dolgozé feladata. Kételes a
bdlesodét zards eldtt korbejarni, villanyokat lekapesolni, ablakokat becsukni. majd

kulccsal bezarni az épiilet helységeit, és a riaszto rendszert aktivalni.

Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvardn a gyermekek csak a kisgyermekneveld vagy bélesédei dajka

jelenlétével tartozkodhatnak, a jatékokat, eszkozoket csak az & segitségével

hasznalhatjak.

9. AZINTEZMENY EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az egészségvédelmi kdvetelmények betartasat a bolcsdde vezetdje rendszeresen ellendrzi.

A boblesédés gyermekek egészségvédelme:

A bolcs6dében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak vn. stirgdsségi ellatas,
lazesillapitds, els6dleges sebellatds, stb — torténik, a beteg kezelése a csalad orvosanak a
feladata. Lezajlott betegség utin a sziils koteles orvosi igazolast hozni, melyet a

kisgyermekneveld a bélesdei gyermek-egészségiigyi torzslapon dokumental.

A higiénés szabilyok betartasa mellett sziikséges naponta
e amegfelelé-id6tartama szabad levegdn tartézkodas
e amegfeleld étrend, folyadékpdtlas, vitaminellatas

e ket hetente 1x dgynemiicsere, hetente vagy akéar naponta, torélksz6 csere

Jarvanyiigyi el6irasok

A védboltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az évente kiadott védéoltasi
tevékenységre vonatkozd Modszertani levél hatdrozza meg. A véddoltasokat a gyermek
bélesédébe vald érkezés eldtt ellenérizni kell. A gyermek egészségiigyi torzslapjan fel kell
tiintetni a kapott véd8oltdsokat. A bolesédékben észlelt egyes fertézé betegségek, tetvesség

esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes hivatala intézkedést folytathat.
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10.1 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE

Minden kisgyermeknevelé felel6s a csoportjaba jard gyermekek egészségének és
testi épségének megorzéséért. Balesctveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat

eltirasait kell figyelembe venni.

10.2 GYERMEKVEDELMI TEVEKENYSEG

Amennyiben barmelyik dolgozé veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézmény gyermekvédelmi felelésének. & tovabbitja a Csaladsegitd és Gyermekjoléti

Szolgilat felé.

Az els6 sziili értekezleten tdjékoztatast kapnak a sziildk az intézmény gyermekvédelmi felelés

nevérdl és elérhetdségérol.

10.3 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGESINTEZKEDESEK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt. amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe jaré gyermekeknek és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil
e Atermészeti katasztrofa/pl. villamesapas, foldrengés, arviz. belviz, stb./

° Atlz

e A robbantéassal térténé fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjéanak az intézményt, vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomaséra. kételes
azonnal koz6Ini az intézményvezetovel, illetve az intézkedésre jogosult vezetdvel.
Intézkedésre jogosult felelés vezetik:
e Intézményvezetd
e Tiz- és munkavédelmi felel6s
e Szakmai vezetd
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Aki a szabalyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartasaval vagy mulasztdsival
veszélyezteti az intézmény. valamint a gyermekek és dolgozok biztonsdgt, fegyelmi, illetdleg

szabélysértési teleldsségre vonhato.

11. ABOLCSODE KAPCSOLATTARTASI RENDJE

A bolesdde feladatainak hatékonyabb ellatésa érdekében az intézményi kézosségek szoros

kapcsolatban allnak egymassal.

A bolesddel nevelés-gondozds a csalddi neveléssel egyiitt, ezt kiegészitve szolgélja a

gyermek fejlodését.

A szillokkel torténd egyiittmiikodés, belsd kapesolattartas formairél a Bélesédei Szakmai

Programunk 22. oldalan talalhaté részletes leiras.

Kiilsé kapcesolattartas

A bélesddét a kiilsd kapesolatokban az intézményvezeto és a szakmai vezetd képviseli.
Rendszeres kapcsolatot tart:

o a fenntartoval

e oktatasi, nevelési, egészségiigyi intézményekkel

e csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal

o feliigyeleti szervekkel

12. ERDEKKEPVISELETI FORUM

A bélesodei ellatasban részesiildk érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell
[étrehozni. (Gyvt. 35. §)

Célja: ellitisban részesiilo gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviseldjiik érdekvédelmét
szolgalja.
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13. UNNEPELYEK RENDJE

Egyes elemei azonosak az ¢vodankban tartott iinnepekkel, jeles napokkal. Azok
megiinneplésének, megtartasanak modja azonban a kisgyermeknevelSkre van bizva
a gyermekcesoport fejlettségének, érdeklodési korének, a sziilok bevonhatdsiganak

fliggvényeben.

14. ZARO RENDELKEZESEK

e Az SZMSZ médositasa
A bdlcséde dolgozoi évenként feliilvizsgaljdk a Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatot, szitkség esetén javaslatot tesznek az intézmény vezetdjének a

mddositdsok elvégzésére a jogszabalyi véltozdsoknak megfelelden.

e Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

Az intézményvezetd eldterjesztése utdn a bdlesdde dolgozoi fogadjak el. Az

elfogadas soran az Erdekképviseleti Forum véleményezési jogot gyakorol.
A szabilyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére
sz6l. Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsé szabdlyzatok betartisa

a boleséde minden alkalmazottjara kotelezo érvényd.
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Csoportjaban vezeti az el8irt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A csoportnaplét naponta vezeti —
a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan Ujat tapasztal. Az
egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- €s hosszfejlodését, mell- és fej korfogatinak viszonyat. A testi
fejlédésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentdldshoz
pedig a fejlédési tablat. Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszdamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

A valosagnak megtelelden vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatésat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilénss gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentdcid 4tlathatéségara és egyértelmi
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinl jelolése, felvétel és megsziinés
Jelolése, korcsoportok statisztikdnak megfeleld jelslése).

A gondozono felel a gyermekek testi épségéért. Baleset esetén azonnal elsésegélyt
nyajt, és gondoskodik arrdl, hogy a gyermek mieldbb orvosi ellatisba részesiiljon.
(rendeld vagy korhaz).

A gondozdnd dllandoan figyelemmel kiséri a gyermek mozgasfejlédését. Torekszik
arra, hogy a gyermekkel érzelmi alapokon nyugvé testi és szellemi fejlédést
biztosito kotddést alakitson ki.

A folyamatos napirend keretében Ggy szervezi meg a gyermekek ell4tasat, hogy
minél kevesebb legyen a varakozasi idé.

A gyermekeket SOHA nem hagyja feliigyelet nélkiil!

Betartja a higiénés kdvetelményeket. Minden egyes gyermekkel vald foglalkozas
elétt €s utdan mosson kezet meleg vizzel, szappannal. Minden pelenkdzas utan a
gondozoénd fertdtlenitd kézmosoval mosson kezet. Minden tisztazas utan a plyazo
asztalt €s tusolo kadat fertétleniteni kell. Kérdmkefe hasznalata a kézmosasnal
kotelezo!

A csecsemoket étkezdés elbtt és szitkség szerint tisztiba kell tenni.

A gyermeket — ha onalléan jar — étkezés eldtt, valamint étkezés utan, WC,
haszndlata utdn minden esetben — egyébként sziikség szerint — kézmosasra kell
szoktatni. C¢l: el6szor segitséggel. késébb énalldan tudjon kezet mosni.
Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokésainak kialakitasarol.

Talalaskor az ételt megkdstolja és meggyézddik arrél, hogy izében, szinében,
Osszetételében , mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

A gondozéné évszaknak megfelelden adjon tiszta ruhdt a gyermekre, sziikség
esetén valtani kell. A sziilével beszélje meg, hogy milyen valtéruhat tartson a
gyermek szekrényében.

Az agynemiit két hetente és a kéztorlot hetente és sziikség szerint valtani kell.

A gyermekek torolkozojét, fésiijét, agynemdijét gyermekenként kiilonbozé jellel
kell ellatni.

A gyermekek orrdt papir zsebkendével kell megtsrdlni. A szennyes papir
zsebkend6t nylonzacskdban gylijtve kell megsemmisiteni.

A gondozoné koteles tdjékoztatni a csoportjdban 1év6 kollégadjat a csoportban
torténtekrol. A térténteket a csoportnaploban is rogziti irdsban.
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# Munkaidejének kezdete elétt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha
munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidt alatt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az intézményt.

»~ A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhazatrél gondoskodik.

Megjelenésével. ruhdzataval, példamutaté magatartasaval képviseli intézményét.

# Az intézmény ligyvitelével és miikodésével kapesolatos —-munkaidén kiviili-
rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatasa szerint végzi.

» Az intézmény mikédésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi és csaladi kdriilményeivel kapesolatos hivatali titkot
kételes megbrizni.

v

» Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont. magéniigyeit gyorsan,

a nevelémunka zavardsa nélkiil intézi.

» Ovjaaz intézmény berendezési és felszerelési targyait.

» Javaslatot ad a neveldmunka tervezéséhez, munkaszervezési kérdésekhez. az
intézmény felszerelésének bovitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.

Altalanos kotelezettségek:

» Magatartési szabalyok, titoktartasi kistelezettség betartasa.

» Szabadsigat munkatarsaival, egyeztetve tervet készit annak felhasznalasarol.

~ A személyét érintd véltozasokrol téjékoztatast ad a munkahelyi vezetdnek
(masodallas, tovabbtanulds, egyéb).

Ellatando vezetoi feladatok:

- Elkésziti a bélcsdde szakmai programjat.

- A gyermekek gondozasit, nevelését a Béleséde Szakmai Programjanak
megfelelden iranyitja és segiti.

- Elkésziti a bolesddei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az
intézményvezetdvel.

- Biztositja a korrekt adatszolgaltatast.

- Az intézményvezetdvel egyiitt szervezi és bonyolitja a felvételeket,
vezeti  a dokumentéaciokat.

- Beszoktatasi tervet készit.

- Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését.

- Az intézményvezet0 felé javaslatot tesz a sziikséges eszkozik
beszerzésére.

- Segiti a sziil6i kozosség mikddésének feltételeit, évente két
alkalommal sziiléi értekezletet hiv 8ssze.

- Az érdekképviseleti forummal folyamatos kapcsolatot tart.

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

- Felvételi kdnyv vezetése.

- Fert6z06 betegségek nyilvantartasa vezetése.

- Tetvességi nyilvantartas vezetése
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Kisgyermeknevel6 munkakéri leirdsa

Intézmény megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda és Boleséde

Munkavallald neve:

Munkak&r megnevezése: Kisgyermeknevel6

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.
Munkaidé: heti 40 6ra
Csoportban eltéltendé idé: napi 7 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorlja: | Intézményvezett

Kozvetlen felettese a bolcséde szakmai vezetdje. Munkajit az intézményvezetd 4ltal
meghatarozott munkarendben, a szakmai vezet irdnyitasa és ellen8rzése alapjan végzi.

A kisgyermeknevel6 feladatai:

e A bolcséde valamennyi dolgozdjanak kozvetlen felettese az intézmény vezetbje.
Munkédja soran figyelembe veszi Gtmutatésait.

° Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésénck eldsegitése. kovetésére és
értékelésére  alkalmas  pedagogiai,  pszicholdgiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését,
az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e  Szakszeriien, az érvényben levé modszertani clvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Figyelemmel kiséri a gyermek éltalanos allapotiban tortént
valtozasokat.

e  Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobét otthonossi alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

e  Csoportjdban vezeti az el6irt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megtigyelések alapjn az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplét naponta vezeti —
a gyvermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend filizetbe
mindannyiszor beir. amikor a gyermekre vonatkozéan Gjat tapasztal. Az
egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- €s hosszfejlodését, mell- és fej korfogatinak viszonyat. A testi
fejlddésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlddés dokumentalashoz
pedig a fejlédési tablat. Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e A valbsagnak megfeleléen vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérd] készitett dokumentécio atlathatésagara és egyértelmi
vezetésére (szabad- €s pihendnapok eltéré szinii jelslése, felvétel és megsziinés

114



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE SZMSZ

Sajat  személyére vonatkozéan a személyi higiénia
kdvetelményeit a legmesszebbmendkig szem elétt kell tartania.

Ha sajat magan vagy kornyezetében megbetegedést észlel, kiteles jelenteni az
intézmény vezetdjének.

Részt vesz a munkaértekezleteken, szervezett tovabbképzéseken.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari tirgyakért.

Joga, kitelessége:

'

Y

A rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasa.

A térvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartasa.

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapesolatot tart az évodai

nevelokkel.

A szitkséges szakmai informécick korrekt tovabbadésa, belsé informaciok

megtartasa.

Kozrem(ikodik a gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok ellatdséban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarisaban, megsziintetésében.

Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse munkéjat. Ennek érdekében felhasznélja az tnképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket, tovabbképzésen vesz részt.

Vagyonmegdrzés, feleldsség a bélcsédében 1évd vagyontargyakeért, anyagokért, az
¢piilet meg6vasa. A munkakorhoz feltétlenil sziikséges kiilonleges eszkozoket, pl.
szamitogep. fényképezogép. .. rendeltetésszerien, felelésségteljesen hasznalja.

Kateles a balesetveszélyt elharitani, megel8zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
¢érdekében megtenni.

Tlzrendészeti és munkavédelmi joga, kotelessége az éves tlizrendészeti és
munkavédelmi el6addson valé részvétel, az ott hallottak elsajatitasa. betartasa,

A kozegészségligyi és jarvanyligyi joga, kdtelezettsége a tdrvényben eléirt
id8kozonként, vagy soron kiviil a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatokon és a sziikséges szlir6vizsgalatokon megjelenni, egészségligyi kdnyvét
megdrizni.

Munkaidejének kezdete elétt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen 4ll. Ha
munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl idoben gondoskodhassanak.
Munkaid§ alatt csak a hazban Iév6 vezet§ engedélyével hagyhatja el az intézményt.

A munkavégzéshez sziikséges megfelelé ruhazatrdl gondoskodik.

Megjelenésével, ruhazataval, példamutaté magatartasaval képviscli intézményét,

Az intézmény tigyvitelével és miiksdésével kapesolatos —munkaidén kiviili-
rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatdsa szerint végzi.

Az intézmény miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznalt telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

()vja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Javaslatot ad a neveldmunka tervezéséhez, munkaszervezési kérdésekhez, az
intézmény felszerelésének bévitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.
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Bolcsddei dajka munkakori leirdsa

Intézmény megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda és Bolesde

Munkavallald neve:

Munkakdr megnevezése: Bolcsoédei dajka

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: heti 40 6ra
Munkahelyén eltoltendé id6: napi 8 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: | Intézményvezet

Kozvetlen felettese a boleséde szakmai vezetSje. Munkajat az intézményvezetd altal
meghatdrozott munkarendben a szakmai vezetd és a kisgyermeknevel irdnyitasa és
ellendrzése alapjan végzi.

Allandé feladatai:

A bolcsdde helységeit és udvardt tisztdn tartja, ellitja a naponkénti takaritdsi
feladatokat, elvégzi hetenkénti, id6szakonkénti nagytakaritasi feladatokat.

A gondozénd utasitdsa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkezésében.
Sltoztetésében.

Szitkség szerint felligyel a gyermekekre, igy a gyiilekezési id alatt feliigyel, ez alatt
az id6 alatt mas munkat nem végezhet.

Napi feladatok:

A szakmai programnak megfelel6en, a gondozond kérésére tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport éltében.

Munkakdri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztést a
bolesddevezetdvel és munkatarsaival trténd egyeztetés hatdrozza meg.

A gondozond utasitdsai szerint segit a gondozasi teendék elldtdséban, étkeztetésben,
oltoztetésben, a munkafeltételek biztositdsaban.

A csoportszobéanak, 6ltoz6nek, mosdénak napi takaritdsa: csoportszoba porszivozas,
felsoprés, felmosas.

A takaritast Ggy kell végezni, hogy a gyermekeket nem zavarja, tehat érkezésiik elétt
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal t6rténjen. A szobédkat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval
térténjen.
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A gyermek személyiségjogainak védelme:

- Nem lehet a gyermeket testileg fenyiteni, lelkileg félelembe
tartani,kiszolgaltatottsagukkal visszaélni.
- Avraszorulo gyermekeket sziikség szerint segiti.

Tervezés:

- Munkakdriilményeinek javitisahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
javaslatot tehet.

Bizalmas informaciék kezelése:

- A gyermekekr§l pedagégiai informéciot, a bdlesdde belsd életérdl, gazdasigi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat illetéktelen személyeknek.
- Szervezett oktatasi foglalkozast nem tarthat.

C) Ellenérzés

- Naponta ellendrzi a konyhai ételmintak tarolasat és 72 6rai megérzését.
- A HACCP rendszer dokumentéaciéjat vezeti.

D) Kapcsolat

- A gyermekekkel, sziilskkel, munkatarsakkal kapcsolatban udvarias magatartdst
tanusit.
- A gyermekekrol a sziil6knek tajékoztatist nem adhat!

- Az esetleges késésrdl, vagy a munkahely elhagyasardl tajékoztatni kell az intézmény
vezetdjét.
E) Munkakériilménvek

- Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel.

- A munkakdr betdltéséhez megfelels alloképesség megléte.

- Evente orvosi vizsgalat.

- A munkaruhézat (k6peny) minden esetben esztétikus és higiénikus legyen.

F) Jirandésig

- Bérbesorolas szerinti kdzalkalmazotti illetmény.
- Akozalkalmazotti szabalyzat szerint munkaruha és munkacipé.
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A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
magamra nézve kotelez6 érvénylinek tekintem.

Vaszar,

Munkavallalé Munkaltatd
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® Minden 6vonének hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetségeket.

* Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a
személyiséglapon feljegyzést készit.

° A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az dvoda t5bbi helyiségével!

° Kapcsolatot tart a sziildkkel, hozzajirul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasdhoz. A gyermekek és a sziilsk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja
az 6vodaban folyé nevel6munkérdl, a kisgyermek fejlodésérsl. Csaladlatogatast végez.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjasidgvédelmi feladatok elldtisaban, a gyermekek
fejlodeéset veszélyeztets koriilmények megelézésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

* A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

* Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

e Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

° A gyermck ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz Kkapesolédé adminisztracids  feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

° Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltéré massagit. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

o Koteles a balesctveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

® Az O6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetSjének, hogy helyettesitésérél idSben

gondoskodhassanak.
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

OVODAVEZET® HELYETTES MUNKAKORI LEiRASA

Munkavéllalé munkakére: Ovodavezetd helyettes

Munkavégzés helve:

Jogallasa: Az Gvodavezet6 helyettesi feladatait a csoportban végzett 6vodapedagdgusi

munkdja mellett l4tja el.
Munkaideje: heti 40 ora

Kozvetlen felettese az

. melybdl kotelezd draszama heti 24 6ra

dvodavezetd. Munkaidé beosztasat az dvodavezetd késziti el, s az

dvoda éves munkatervének melléklete tartalmazza.

Az dvodavezetd helyettes fobb feladatai:

Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott

helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Alirasi

jogkdrrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzsjét.

Részletes taniigy igazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:

e Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat 14t el.

e  Sziikség szerint nevelési és munkatérsi értekezletet tart.

e Sziiléi munkakozosséggel kapcsolatot tart, segiti miikdésiiket.

e  Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.

e A mindségfejleszté tamogatd csoport miikodési feltételeit
biztositja, megszervezi ¢s iranyitja munkajukat.

Részt vesz az 6voda ligyviteli feladataiban, amit az dvodavezetd az

egylittmiikddés folyaman a feladatkdrébe utal.

/ 6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatdrozatok készitése,

¢tkezési nyilvantartasok ellendrzése, kedvezményezett étkezésben

részesiilo gyermekek dokumentaldsa stb. /

Részt vesz a dolgozdk munkaidb beosztasanak elkészitésében.

Koézremiikidik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a

gyermek fejlédésével, a miikodés rendjével kapesolatos értesitési

feladatok ellatasaban.
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A munkakari leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

munkavallald

Kelt.

128



VASZARI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSOHE OM. : 203263 SZMSZ

A csoportok és gyermekek onallo feliigyeletét teljes feleldsségkorrel el kell latnia
abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik évodapedagoégus.  /326/ 2013.
( VIIL30,) 33/B § (5) Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozéast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd
munkét kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja. /

Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitdsdval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elékésziti, elrakja. segit a csoportszoba atrendezésében. a
gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegoztetésnél, sétinal segit a gyermekek 5ltozkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jitékot kezdeményez.

[smeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
Gtmutatasa szerint végzi.

Segiti az Ovodavezetd adminisztrdciés munkdjat: rendszerezi a jelenléti iveket,
dokumentumok iktatja, személyi anyagokat rendszerezi, bérszamfejtéssel kapcsolatos
iratokat rendezi. a MAK bérszamfejtd programjat kezeli.

Hozzajarul az 6voda jé munkahelyi [égkdrének kialakitasahoz.

Alkot6i modon egyiitt miikddik az dvondkkel és munkatarsaival.

Az ovodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezdsi
feladatokban az 6vodavezetd és az 6vondk Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak,  kirdnduldsok alkalmaval az Ovodapedagbgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsigos kizlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjénck megteremtésében aktivan kézremiikodik.

Az dvoda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznélja és 6vja, a biztonsgtechnikai és
tizvédelmi  eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A gyermekekrél pedagogiai informaciét, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat
vezetdjének jelezze, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.

A dajka tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatja.
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Munkakéri leiras

Munkavallalo neve:

Munkavallalé munkakére: 6vodai dajka

Munkavégzés helye:

Munkaideje heti 40 ora.

Munkaid6 beosztésa:

Munkajat az oOvodavezetd 4ltal meghatirozott munkarendben, a vezetd irdnyitisa és

cllenérzése alapjan, csoportmunkajit a csoportvezetd 6vodapedagdgus irdnyitésa alapjan

végzi. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéciés és

beszédmintdjaval hasson az 6vodis gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket. a sziilét,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzé. A tudomésara jutott pedagégiai

informaciokat titokként kezelje.

A dajka altalanos feladatai:

Szorosan egyiittm{ikddik az dvondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagégiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, bardtsagos, kedves hangnemben segitkezik az 6voda egész
napos munkéjaban.

Részt vesz a gyermekek gondozasaban (5ltoztetés, étkezés, we hasznalat).

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, (6ltoztetés, étkezés, we
hasznalat) a gyermekek foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimdlis segitésérél a
pedagogusok irdnymutatdsa szerint. A csoportok ¢és gyermekek 6néllo feliigyeletét
teljes feleldsségkorrel el kell latnia abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
ovodapedagogus.  /326/ 2013. ( VIIL30,) 33/B § (5) Ha az 6voda reggel 8.00 6ra
eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elékészitd vagy mids,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id8szakokban a gyermekek
feligyeletét nevel6-oktatdé munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott

személy is ellathatja. /
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
azokat megértettem, ¢és alairasommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy példanyat

atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozikel, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

munkavallald

Kelt.:
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wn

10.

11

1z
13.

14.

15,

16.

1%

18.
19.

20.

21,

27,

23.

24,
25.

Gondoskodik az élelmezési anyagok, az étlapnak megfelelé nyersanyagok
beszerzésekrél, atvételérdl, taroldsardl, nyilvéntartasardl, arrdl hogy azok a
megfeleld idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
torekszik a minél gazdasdgosabb felhasznélasra.

Kialakitja a beszallitoi kért, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak
alakulasat.

Felelds a megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért.

Felelos a  raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért &s  a
visszavételezésért.

Torekszik a  vasarldsndl, beszerzésnél, beszallitéi szerzédéseknél a
készpénzkiméld fizetési modokra.

Legkésdbb a tirgyhonapot megel6z6 hét kozepére elkésziti az étlapot,
kifliggeszti azt. Az étlapot a korszer( téplalkozasi igényeknek, és a kitelezd
tapanyagsziikségletek figyelembe vételével késziti el, figyelembe véve a
kiadott élelmezési normat. Az étlapot az intézményvezetdvel jovahagyatja.
Feligyeli az ételek mindségét, alkalomszeriien ellenérzi az ételek adagolasat és
kiosztdsat, a mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja.

Elkésziti a konyhai dolgozok munkaidé beosztasat, szabadsagoldsi tervét,
vezeti az esetleges talora nyilvantartast.

Felfekteti €s vezeti az étkezdk nyilvantartisat, gondoskodik folyamatos
vezetésérél. Az étkezokr6l 1étszamielentést, havi elszamolast készit.
Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartdsarol.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és feladdsarol, kimutatast vezet a
hatralékosokrol. A beszedett étkezési téritési dijak Gsszegét az élelmezésvezetd
naponta koteles a hivatal koltségvetési elszdmoldsi szamlajéra, illetve a
hazipénztarba befizetni.

Az ctkezeési téritési dijakhoz kapesolado esetleges kedvezmények érvesitéséhez
a nyilatkozatokat, gyermekvédelmi kedvezményrdl szolé hatarozatokat, egyeb
igazolasokat folyamatosan kételes gytiteni.

A gyermekek szamaban és barmely, a normativ timogatast igénylé
korilményben torténd valtozdst a sziild bejelentése alapjan a nyilvantartasba
bejegyzi, jelzi a gazddlkodasi tigyintézdnek.

A téritési dij vdltozdshoz kételes minden év janudr 31-ig adatot szolgaltatni a
nyersanyagnormak mértékérdl a jogszabiélyi eléirdsoknak megfelelden.

Jelzi a gépek. berendezések. felszerelések karbantartisanak, felujitasanak,
cseréjének sziikségességét a karbantart6 ¢s felettese felé.

Részt vesz a feltjitasi, korszertisitési, bévitési munkak elékészitésében.
Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfelels tdpanyagtartalom ¢és
nyersanyag biztositasat.

Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfelel§ korszerii, véaltozatos
étkeztetést.

Megrendeli és elkiilonitetten nyilvantartja a tisztitoszereket.

Elkésziti és a pénziigyi ligyintézbnek leadja a hé végi élelmezési
elszamoldsokat. Felelés az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma
betartasaért,

A leltéarozasi titemtervnek megfelelden részt vesz a leltarozasban, elvégzi az
ezzel kapesolatos adminisztracios feladatokat.

Negyedévente leadja a készletértékeket.

Részt vesz a sziikséges selejtezésben.
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50. Egyezteti és ellendrzi a szallitasi szerz6désekben foglaltak teljesitését, azokrol
jelentést ad felettesének.

S1. Az intézményvezetdvel kozdsen elkésziti az élelmezési szabalyzatot.

52. Betartja ¢és betartatia a konyhai dolgozdkkal az energiatakarékossagi
szabalyokat.

53. Felelés az ellen6rzési feladatok végrehajtasaért. dokumentaldsaért.

54. A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembevételével koteles elldtni
munkateriiletén beliil felmeriild dllandé és idészakos feladatokat.

Egészségiigyi kovetelmények

Betartja a k6zegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasokat.

Fvente részt vesz munkakori alkalmassagi orvosi vizsgélaton a 33/1998. (V1.24.) NM.
rendelet 7. §-ban meghatarozottak szerint.

Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton kételes részt venni, ha a felsorolt
tiinetek barmelyikét észleli magén, vagy a vele kdzos haztartasban é16 személyen.

— sargasag,

— hasmenés,

— héanyas,

— laz,

— torokgyulladas,

—  borkitités,

— egyéb bérelvaltozas (a legkisebb
bérgennyesedés, sériilés stb. is)

valadékozo szembetegség, fiil- és orrfolyas;

!

A konyhan érvényes egészségiigyi konyv nélkiil nem tartézkodhat.

Informaciot szolgaltat:
- az €lelmezésvezetd, az intézményvezetd részére.

Munkakapcsolatai:
- koézvetlen munkatarsai
- élelmezésvezetd
- intézményvezetd.

Felelossége:

- munkakdri leirdsdban, kozalkalmazotti jogviszonyira vonatkozo szabalyzatokban
megallapitott munkék elvégezése, 6n4ll6 és Sntevékeny munkavégzés.

- arészére kiadott munkavédelmi eszkzok hasznalata.

3. A tisztasag megérzésével kapcesolatos teendék:
®* Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérél, az egészségiigyi, az ANTSZ-és

a HACCP el6irasok betartasardl.
= Ellendrzéskor egyiittmikédik az ellendrzé személyekkel.
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Kulturdlt megjelenésével, magatartasival. viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyjt.

Munkdjat a konyhan az élelmezésvezets altal meghatdrozott munkarendben., iranyitasa és
ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirasainak megfelelGen.

Ellat minden olyan tevékenységet, melyre a munkaéltatéi jogkor gyakorldja utasitast ad, és az a
jogszabalyokkal nem ellentétes.

A feladatok elldtdsa teljeskiriten fenndll az iskolai, évodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocidlis étkeztetés tekintetében.

Kelt.:
Rasekné Kovacs Andrea
intézményvezetd
munkaltato
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. azokat
megértettem, €s aldirdsommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi  feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznilt tirgyakat, esgkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndilom.

Kelt. :

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

élelmezésvezetd
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- amegfeleld korszer(i konyhatechnol6gia alkalmazasaért,
- az iddben torténd kiszolgalasért,
- a HACCP eldirasok betartasaért.

1. El6késziti az iskolai étkezéshez szilkséges eszkdzoket (tdnyér, pohdar. evéeszkiz stb)
elkésziti az iskolai étkez8k tizéraijit, uzsonnajat.

2. Fozés, étkezés utdn az edényeket a higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja ¢s
helyére teszi.

3. Minden nap étkezés utdn a konyhit kitakaritja, asztalokat lemossa, padlét felmossa.

4. Péntekenként koteles nagytakaritdst végezni, melynek sordn lemossa a butorokat.
csempéket, Kitisztitja a hiitészekrényeket, dtmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

Az ételek talaldsa elott koteles az ételmintak vételét elvégezni.

6. Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznaldsaért, valamint a leltdrban szerepld konyhai eszkdzok és berendezések
rendeltetésszerii hasznalataért.

7. Felelés a konyha vagyontargyainak, eszkézeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos és
rendeltetésszerl hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az NEBIH eléirdsok
maradéktalan megtartasaért.

8. Munkajénak elvégzéséhez havonta biztositani kell részére a tisztitoszert, fertétlenitdszert,
felmoso és portorlérongyot, mosogatdszivacsot, konyharuhét, partvist.

9. Elvégzi a konyhai hulladékok és moslék 8sszegyiijtését.

Egészségligyi kovetelmények

Betartja a kozegészségligyi és jarvanyiigyi el6irasokat.

Evente részt vesz munkakdori alkalmassagi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (V1.24.) NM.
rendelet 7. §-ban meghatarozottak szerint,

Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton koteles részt venni, ha a felsorolt
tiinetek barmelyikeét észleli magén, vagy a vele kozos haztartasban €16 személyen.

— sargasag,

— hasmenés,

— hanyas,

- laz,

— torokgyulladés,

— bdrkiiités,

— egyéb borelvaltozas (a legkisebb
bérgennyesedés, sériilés stb. is)

valadékozo6 szembetegség, fuil- és orrfolyés;

A konyhan érvényes egészségiigyi konyv nélkiil nem tartézkodhat.

Informaciot szolgaltat:
- az €lelmezésvezet és az intézményvezetd részére.
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Kelt. :
Rasekné Kovacs Andrea
intézményvezetd
munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, azokat
megeértettem, és aldirasommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kegelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sordn haszndlt targyakat, esgkizoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndlom.

Kelt.:

munkavallald
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7.Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és

min&ségét, a technoldgiai folyamatokat.

8. Fokozott figyelmet fordit a télaldasztal, a vdgédeszkak, kések a gépi berendezések

tisztasagara.

9. Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenérzését.

10.
11.
12,

13.
14,
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21

22.
23.

24,
25.

26.
27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.

Kiadja az elelmezéshez sziikséges nyersanyagokat a konyhai kisegitGknek.

Az \j ételek bevezetéséhez probaf6zéseket kezdeményez.

Figyelemmel kiséri az lizem felszereltségének allapotdt, jelzi a felettesének a
karbantartds, javitas szlikségességét.

A konyhai berendezések rendeltetésszer(i miikodtetése.

Aru atvétele az élelmezésvezets tavollétében.

Vezeti a HACCP altala kitéltendd adatlapokat.

Az ételek maghémérsékletének adott idSpontok szerinti kévetése, talalds-hkezelés
ellendrzési lap vezetése.

Az élelmezésvezetbvel egylittmiikddve irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat.

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat
is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen
forméban kapcsolddnak!

Betartja a technoldgiakat, a hatdsagi és belsd szabalyokat, élelmezési szabalyzatot.
Gondoskodik a f&zott étel melegen tartdsarodl.

Sutdk, rostélyok, pecsenyesiiték és egyéb konyhai berendezések hémérsékletének
szabdlyozdsa, a konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgalé teriiletek stb.
fellgyelete és takaritdsa a biztonsdgos és higiénikus ételkezelési el6irasok betartasa
érdekében;

Nagy konyhai berendezések, pl. rostélyok, olajsiiték és serpenyék lizemeltetése;
Biztositja a konyha rendeltetésszerli m(ikddését, végzi az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Biztositja a konyha rendjét, tisztasagat, rendszeres takaritasat.

Naponta ételmintdt vesz a felszolgdlt ételekbdl az erre hasznalatos ételminta tarold
tasakokba és azokat 72 ordig hiitGszekrényben 6rzi.

Biztositja a higiénikus, esztétikus felszolgaldst.

Gondoskodik a konyhdn el8irt munka és véd6ruhak rendszeres, szabalyos
haszndlataral,

Gondoskodik a szdrazaru raktar élelmiszerei szavatossaganak figyelésérél, arrdl,
hogy csak érvényes szavatossdgi idejli dru legyen a raktarban. Anyagi felelgsséggel
tartozik az atvett nyersanyagok gazdaséagos felhasznalasaért.

FelelGs a konyhai eszk6zok, berendezések megérzéséért, rendeltetésszeri
hasznalataért.

Részt vesz a konyha és az ebédl6 eszkdzeinek leltdrozésaban, selejtezésében.
Torekszik az energiatakarékossagi szabalyok betartaséra.

Betartja és betartatja az egészségligyi és higiéniai el6irdsokat.

A véddoltozetet elGiras szerint alkalmazza és alkalmaztatja.

Tavozaskor ellendrzi, hogy az ajték és ablakok be vannak-e zarva.
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6. Felelds:

FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
FelelGs :

13. az étel idGben torténd elkészitéséért, mennyiségéért, mindségéért, a talalds és a
szallitas idejének betartdsaért.

14. az ANTSZ elgirdsainak megfeleléen —a konyha, étkez§ tisztasdgdért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért.

15. az ételminta szabdlyos eltevéséért és meg8rzéséért.

16. a munkahelyi rend és fegyelem kivetelményeinek betartasaért.

17. a higiénés és munkavédelmi el8irasok betartdsaért.

18. az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar kezeléséért.

19. a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszer( hasznalataért, a berendezések
és az épiilet allaganak megdvasaért.

20. a riaszto rendszer tavozaskori bekapcsoldsaért.

21. a feladatai hataridejének elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

22. a vezetGi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért.

23. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

;s

24. a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkavallalo kételes a munkaid8 beosztdsnak megfelel6en a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kizvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbdl nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Kételes a munkdbdl valé tavolmaradast a legrévidebb idén beliil felettesével kézéIni!
Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi elirdsokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége sorédn szerzett informacidk a szolgdlati,
valamint az lizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kézélheti
mas személlyel.

A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi el6irdsokat, vagy a munkavéllald
személyiségi jogait!

7. Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart a munkatéarsakkal az élelmezésvezetével és az intézményvezetivel.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt.
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Gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott vodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkakére:
A munkahely neve, cime:

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

A gyermekvédelmi megbizott az dvodavezet$ megbizasa alapjan miiksdik.
A megbizés hatarozatlan idére szdl. és barmikor, indoklas nélkiil visszavonhato.

A munkakorbél és a bettltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Képesa gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyels, egyiittmiikodé
magatartdst tandsitani.

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

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.
e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.
e Ovodai munkaja sorén biztositja a vilagnézeti €s a politikai semlegességet.

o A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak éltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakér célja:

A hatranyos helyzet és veszélyeztetett gyermekek feltérképezése az intézményben, csaladok
segitése, problémak kezelése, hatranyok cstkkentése, vagy megsziintetése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
Feladatai:

e Minden nevelési év elején felmérést végez az 6voda csalddjai kérében az
Ovodapedagogusok segitségével.

o A veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekek fejlédését figyelemmel kiséri,
réluk nyilvantartast vezet.
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VI. SZAMU MELLEKLET

AZ 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK SPECIALIS
ELLATASARA VONATKOZO SZABALYOK

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jété] hatalyos
modositasa értelmében az 1 -es tipusi diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az
Ovoda. az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni alapveté specialis ellatasrol: a
vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan —a
sziilovel, t6rvényes képviseldvel tortént egyeztetést kdvetden, az eldirt idékszonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadasardl.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabdlyban meghatarozott intézményi kor az orvos és védénd,
vagy a megfelel$ szakmai tovabbképzést elvégz0, pedagégus vagy legalabb érettségi
végzeliséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben
Joglalkoziatott személy révén biztosithatja:

.62.§ (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tébbcéla intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miik6dd gimnazium vagy a szakgimnazium stédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapteladatot elldtd tébbeéli intézményt is —
feligyelete alatt all, az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermek, tanul¢ sziilgjének, mas térvényes
képvisel§jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozé egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatéasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ell4téast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktatd munkét kozvetlentil segité munkakérben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eléirs alapjan, a sziilovel, més tdrvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartisi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beaddasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezet§je az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel$-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal

szervezett, a feladat ellatasdhoz kapesolddo ismeretekrd! sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy
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* homalyos latas
« acetonos lehelet

l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi szokéasok
megviéltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért

napi szénhidrat mennyisé gét.

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazé ételeket.

Torekedni kell a napjaban tSbbszori z6ldség és gytiméles fogyasztasara.

A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasa a fehér lisztbd1 késziiltekkel szemben.
* Figyelni kell az elegendé folyadék elfogyasztisara.

Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenérzés,
etkezések eldtt €s azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentriciojat.

ELJARAS DIABETESZES GYERMEK ESETLEGES ROSSZULLETE ESETEN
Diabéteszes rosszullét felléphet:
1. Ha a vércukorszint hirtelen leesik (hypoglikémia)

Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsdg, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger. tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késén étkezett, t01l sok inzulint
adott magéanak véletleniil, kimerit§ testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivddik fel.

A cél: Minél gyorsabban térténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangdgores is felléphet.

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a beteggel. A
szl6cukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kdvetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taldlhaté Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy az oldalara, vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges légati akadaly (pl. nyal)
kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy goresdlé gyermeknek a nala levd Glukagon injekciét kell beadni, ha azt
kaphatja (a szil6 felelés ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében el
van készitve az oldészer, mellette van a hatdanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a
muianyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugdt 4tszirva
hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskendébe. Azt Iégteleniteni kell Gigy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beléle a levegét,
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majd a test barmelyik izmdba szlrva beadjuk a betegnek. Az injekcidé utdn a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mér nyelésre képes a gyermek, szdjon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentéket a kérhazba szallitashoz.

Az inzulin szakszer(i tdroldsa az intézmény feladata, elGirds szerinti adagolédsat
tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

2. A magas vércukorszint = hyperglikémia

Tipikus tiinetei: szdjszdrazsdg, szomjusdgérzet, gyengeség, hanyinger, hanyas, silyosabb
esetben tudatzavar, koma

Hyperglikémids tiinetek esetén cukormentes ital, leginkdbb viz, vagy tires tea, sziikség esetén
plusz inzulin beadasa is szdba johet.

e Ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoaciddzis)
Jellemzd tiinetek: acetonszagt lehelet, hdnyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat ha

az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stilyos allapotba.

Ketoacidozisos koma: a rosszul kezelt cukorbetegség legstlyosabb  szév6dménye, mely
halallal is végzidhet.

Feladatok diabeteszes gyermek esetén
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kovetden:
e elsd feladat a gyermek eltdvolitdsa a gyermekcsoportbél
e a vércukorszint mérése
e azeredménynek megfelel6 eljaras.
e A ketoaciddzis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges.
» Minden esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat, és tartsuk be az eldirt diétat.

e Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszer(i kezelését kovetden értesitsiik a
mentdket €s egy idében a sziil6t is.

A cukorbeteg gyermekek tdrsaiktol semmiben nem kiilonb6z6, boldog, egészséges és teljes
¢letet élhetnek, melyhez elengedhetetlen, hogy a sziikebb és tagabb kérnyezetiik elfogadja és
tdmogassa Oket.
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