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A Virdomb-Alsénina Béleséde és Ovoda Szervezeti és Mikidési Szabilyzatanak
modositasat el
A bolcstédével kapcsolatosan a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997,

évi XXXI. térvény 104. §-a rendelkezik melynek d.) pontja kimondja, hogy a fenntartd
j6vahagyija az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat és szakmai programjat.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény 83. § 2.) bekezdés i pontja. szerint a
fenntarto ellendrzi a pedagdgia programot a hazirendet valamint az SZMSZ-t.

25.§

(4) A kdznevelési intézmény SZMSZ-€t, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatdsi intézményben a nevelOtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti
ériekezlet az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkorméanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hézirend azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, a mikoddtetére
tobbletkotelezettség harul. a fenntartd. a miikodtetd egyetértése szikséges. Az SZMSZ és a
hazirend nyilvanos.

Az Szmsz modositdsai a fenntartora tdbbletkételezettséget nem héaritanak, ezért a Tarsulasi
Tandcsot egyetértési kitelezettség nem terheli.
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1.Bevezeto

A 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény 25.§. (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Vardomb-Alsénana Bélcséde és Ovoda belst és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Milkddési
Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1 Az SZMSZ célja és tartalma

Az SZMSZ célja: A koznevelési torvényben, valamint a végrehajtési
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa. Az intézmény jogszerti mikodésének
biztositasa, a zavartalan miikddés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziil8k, a gyermekek és az intézmény valamennyi dolgozdja kézétti kapesolat
erOsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében.

Meghatirozza Virdomb- Alsénina Bolcséde és Ovoda szervezeti felépitdsét,
az intézmeényi miikddés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mads hatdskorbe.

1.2.Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 egyetértését, a neveldtestiileti elfogadast kvetben 1€p
hatalyba, hatdrozatlan id6re sz6l, ezzel egyidejlileg, hatdlyon kiviil helyezddik
az intézmény eldz6 SZMSZ-e.

Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyok megviltoznak, vagy ha az
intézmény szervezeti és milik6dési tekintetében valtozas 4ll be, illetve, ha a
sziilék vagy a nevelotestillet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példdnya az évoda t6bbi
dokumentumaval az 6vodavezetd irodajaban megtaldlhat6. Kérésre barmikor a
sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabdl.



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézményvezetore
- anevelotestiiletre
- atag-6vodavezetore
- a bolcsdde szakmai vezetdjére
- a gondozondkre
- aneveldmunkat segitdkre
- egyeéb munkakodrben dolgozokra
- az 6évoddba és bolesddébe jard gyerekek kbzosségére
- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak
megvalositasaban.
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- Az dvoda teriiletére

- Az ovoda altal szervezett- a pedagdgiai program végrehajtasdhoz
kapcsolodé- 6vodan kiviili programokra.

1.3. Az SZMSZ az alabbi rendeletek és jogszabalyok alapjan késziilt
o 2011.évi CXC toérvény a nemzeti kéznevelésrél

e 363/2012 (XI1.17.) Kormanyrendelet Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl sz616,

e 2012. évil. Tv. a Munka Térvénykoényve.



20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrol szdlo torvény
modositasarol

20/2012. ( VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

229/ 2012. (VIIL.28.) Kormény rendelete a nemzeti k6znevelésrdl szo1o
torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Toérvény az allamhaztartasrdl

368/2011.( XI1.31.) Kormany Rendelet az 4dllamhaztartasrol sz6l6
torvény végrehajtasarol

2012, évi Il. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasokrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacios szabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemro]

335/2005. (X11.29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatéd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kizlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérodl

44/ 2007.0KM Rendelet a katasztréfék elleni védekezés €s a polgari
védelem agazati feladatairdl

326/ 2013. (VII1.30.) Kormany Rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasérdl



2. Intézményi alapadatok

OM azonosito:
202097
Az intézmény neve:
Virdomb-Alsénana Bélcséde és Ovoda
Székhelye:
7146 Vardomb, Kossuth utca 119.
Tagintézménye:
Alsénana Ovoda, 7147 Alsénéna, Kossuth utea 35-37.

Az intézmény alapité okiratianak szama:
Vardomb- Alsénana Boles6de és Ovoda Intézményfenntarté Tarsuldsa
szdma: V/378-2/2016-09-16
kelte: 2016.07.04.
Az intézmény fenntartoja:
Vardomb- Alsénana Bolcsdde és Ovoda Intézmény fenntartd Tarsuldsa
Székhelye: 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
Az intézményiranyito szerve:
Vérdomb — Alsénéna Bélcsde és Ovoda Intézmény fenntarté Térsuldsa
Tarsulasi Tandcsa
7146 Vardomb, Kossuth L. u. 117.
Az intézmény alapito szervei:
Vardomb Kézség Onkormanyzata
7146 Vardomb, Kossuth L. u. 117.
Alsénéana Kozség Onkormanyzata
7147 Alsénana Kossuth L. u.27.
Az intézmény adészama:15417237-2-17
Csoportszama:
Székhelyen: Vardomb 6voda: 1 évodai csoport, 1 bolcs6dei csoport
Telephelyen: Alsénana 6voda: 1 6vodai csoport
Engedélyezett férohely szama, maximalis befogadoképesség:
Ovoda Vardomb: 30 £§
Ovoda Alsénéna: 20 6
Bélesddei csoport: 12 16
Gazdilkodasi jogkore:
Onalldan miiksds jogi személy,
Onalléan mitkodd koltségvetdsi szerv, gazdalkodasi feladatait az Ocsényi
K&z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.
Az intézmény bélyegzoje:
Korbélyegzo: kdzépen a Magyar K 6ztarsasag cimere, Vardomb-Alsonana
Bolesdde és Ovoda korfelirattal.



Az 6voda bélyegzdinek lenyomatat az intézményvezetd irodajaban tartjuk
nyilvan.
Az intézmény bélyegzojenek haszndlatdara jogosultak kore:
e Intézményvezetd
e Tag-intézményvezetd
o Elelmezésvezetd
Az intézmény képviseldje:
A kinevezett intézményvezetd, aki az intézmény dolgozoinak tekintetében
munkdltatoi joggal rendelkezik.
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezet6jét az Intézményfenntarté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé térvény alapjan nevezi ki.
A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:
Az intézmény feladatellatasahoz szitkséges feltételeket (vagyon) a
fenntarté Onkormanyzatok biztositjak.

2.1.Az intézmény tevékenységi kiore:

Bélcsédei ellatas:

e A bdlcsédében a gondozasi nevelési munka szakmai program szerint
torténik. Tartalmazza azokat a nevelési, gondozasi feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejlodését, a kozosségi életre vald felkészitését, és
a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkéztatasat.

Ovodai elldtds:

o Alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

e Az Ovoda a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni
ellatasaval dsszefliggd feladatokat.

e Az dvodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjdra
éplild — a neveldtestiilet 4ltal elfogadott és fenntarté altal jévahagyott —
6vodal pedagdgiai program alapjan folyik.

e Sajatos nevelési igényii gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatisa,
amennyiben azok a tébbi gyermekkel, egylitt nevelhetok.

o Nemzetiségi 6vodai nevelés és ellatds- német nemzetiségi kétnyelvii
dvodai nevelés keretében.

2.2, Alapfeladatok:

e 091110 : Ovodai nevelds, ell4tas szakmai feladatai



e (091120: Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

e 091130: Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e 091140: Ovodai nevelés, ellatds miikadtetési feladatai

e 104031: Gyermekek bolesoddei ellatasa

e 096015: Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

e 096025: Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

e 104035: Gyermekétkeztetés bdlcsddében, fogyatékosok nappali
intézmeényében

e 104036: Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
e 104037: Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107080: Esélyegyenldség elosegitését célzd tevékenységek és programok

2.3.Az ellitandé villalkozasi tevékenység kore, mértéke:

Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

3. Az 6voda szervezeti felépitése

3.1.Vezeto beosztasok:

e Magasabb vezetdi beosztasi:
intézményvezetd

e Vezetd beosztasiak:
a) tag-intézményvezetd
b) bolcsdéde szakmai vezetdje
¢) élelmezésvezetd

3.2. Az 6voda és bolcs6de alkalmazotti kozosségét a székhelyén €s telephelyén
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott alkotja.



3.3. Az dvoda és bolesGde neveldtestiiletét a székhelyen és telephelyen
foglalkoztatott 6vodapedagdgusok és kisgyermek neveldk alkotjak. A
székhelyen, valamint a telephelyen mikéd6 6vodapedagdgusok, €s
kisgyermeknevelok 6nallé kozdsséget is alkotnak.

3.4. Elelmezési és miikidési feladatokat ellaté csoport:
o ¢lelmezésvezetd
e konyhai dolgozok

Az 6voda és bolcsode szervezeti felépitését €s vezetési szerkezetét az SZMSZ 1.
sz. melléklete tartalmazza.

3.5. A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskér atruhazasa

Intézményvezetd: Az dvoda €lén az intézményvezeto all, aki az intézmény
felelds vezetdje. Magasabb vezetd beosztast kézalkalmazott. Munkajéat a
bolcséde szakmai vezetdje, 6vodai tag-intézményvezetdje, az
élelmezésvezetd és a gazdasagi ligyintézo segiti. A vezetd jogallasat a Kjt.
vonatkoz6 rendelkezésel hatarozzak meg. A Kozoktatasi térvény
értelmében a vezetésben felelosség, dontési és képviseleti jog illeti meg.

Kizdrdlagos hatdskorébe tartozik:
e az intézmény képviselete
e az ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok feletti munkaltatdi jogkor
gyakorldsa
a neveldmunkat segitdk alkalmazasa
fegyelmi feleldsségre vonasuk, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
a sziildi szervezettel vald kapcsolattartds
a dajkék munkajanak szervezése, iranyitasa
a nemzeti és 6vodai {innepek megszervezése
a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendérzése
a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellen6rzése
e a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa, ellenérzése

Bolesdde szakmai vezetdje:
¢ a kisgyermekneveldk munkajanak szervezése, iranyitasa
e nevelési, gondozasi és egyéb feladatok
Ovoda nevelétestiilete:
» az éves szakmai ellenérzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében
valo részvétel
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o teljesitmény értékelések elkészitésében vald kozremiiksdes
Telephely 6voda tag-intézményvezetdje
a telephely 6voda nevelotestiiletét vezeti
e Ovodajaban iranyitja, szervezi, ellenérzi a neveldmunkat
e egylittmitkddik a sziildi szervezettel
e e¢llatja a gyermekvédelmi feladatokat
e (Gvodai és nemzeti iinnepek megszervezéseérdl gondoskodik

Telephely 6voda tag-intézményvezetéjének felelossége:
A tag-intézményvezetdje ellatja az azonnali intézkedést igénylé feladatokat.
Részletes feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leirds
tartalmazza.

BolesGde szakmai vezetdje felelos:
A kisgyermekneveld munkajaért. Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb
feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat biztositja.

Elelmezésvezetd
Iranyitasa ala tartoznak a konyhai alkalmazottak. Részletes feladatait az
SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakéri leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd tovabbi allandoé €s eseti feladatokat is megallapithat, a tag-
intézményvezeto, a bélcsdde szakmai vezetdje és az élelmezés vezetd részére.

Az 6vodavezetdség dllandé tagjai:
e intézményvezeto: 1 fo
o bolesddei szakmai vezetd: 1 6
o tag-intézményvezetd: 1 f6
e élelmezésvezetd: 1 16

Az 6vodavezetdség javaslattevd, véleményezési és dontési jogkorrel
rendelkezik.

Déntési jogkor:
e dont azokrdl a kérdésekrol, melyet az SZMSZ dontési jogkorébe utal

Véleményezési jog:
e a kozalkalmazottak anyagi és erkdlcesi elismerésében

¢ aneveldmunka feltételeit javité fejlesztések meghatarozasiaban

Javaslattevo jog:
e minden kérdésben, amely Gsszefligg az intézmény mitkédésével
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3.6. A helyettesités rendje
o Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén a tag-
intézményvezeto helyettesiti. Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd
tavollétében a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok latjak el a
helyettesitést. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.
¢ A bolcsdde szakmai vezet§jét akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott
kisgyermekneveld helyettesiti.

4. Miikédés rendje
4.1. Az 6voda nyitva tartasa

A nevelési év szeptember ho 1-t6l - augusztus 31-ig tart. Az intézmény
hétfotol-péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel folyamatosan miikodik.

Nyitvatartasi 1dg:

székhely 6voddban napi 10,5 éra

telephely 6vodaban napi 10,5 ora.

bolesddében napi 11 ora

Az intézmény a fenntarté altal meghatarozott iddpontokban nyari takaritis-
karbantartas céljabol zarva tart.

A nyéri zéarés idejérdl februar 15-ig a sziildket tajékoztatni kell.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal irodai ligyeletet kell tartani.
Az tigyeleti rendet az intézményvezet6 hatarozza meg.

Rendezvények esetén, a nyitva tartas rendjétol vald eltérésre az intézmény
vezetOje ad engedélyt.

Az 6vodakat munkarend szerint érkezé 6vodapedagdgus nyitja, illetve a napi
munka végeztével tavozd zirja.

Heti pihend €s munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani.

4.2 Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés, az 6vodai (jogviszony) megsziintetése

A gyermekek felvétele folyamatos. A kovetkez6 nevelési évre torténd beiratas
idejét a fenntart6 €s az intézményvezetd hatdrozza meg. A beiratas idejét, a
beiratist megeldzden legalabb 30 nappal elébb nyilvanossagra kell hozni: helyi
Ujsag, valamint kifliggesztett kézlemény formajaban.

A befratds az intézményekben térténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl,
atvételérdl az intézményvezetd €s a tag- intézményvezetd dont.

A felvételrdl és az esetleges elutasitasrol hatdrozat utan irasban értesitjiik a
sziiloket. Az atvett gyermek 6vodai beiratasat az intézményvezetd, illetve tag-
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intézményvezetd igazolja vissza az el6z6 dvodanak. Ha az dvodéba jelentkezd
gyermekek szima meghaladja a felvehetd 1étszamot, abban az estben az
intézményvezetd megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e A gyermeket a sziilé kérelmére masik 6voda étvette, az atvétel napjan

e A gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolsé napjan

¢ Ha a gyermek dvodai jogviszonya megsziinik, az 6voda torli az
ovodéban felvettek nyilvantartasaral.

4.3. A vezet6k és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartis rendje

Az dvodai és bélesédei szintlh sziil6i munkakszosség vezetdijével az
intézményvezetd, a csoportszintli {igyekben az 6vodapedagdgusok, az
6vodapedagdgus kompetencia teriiletét meghaladoé ligyekben a bélcsdde
szakmai vezetdje, illetve a telephely 6vodavezetdje tartja a kapcsolatot.

Az intézményvezetd és az 6vodai, bélcsédei sziildi szervezet képviseldi az
egyiittmitkodés tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaterv).

Meg kell hivni a sziiléi szervezet képviseldit a nevelGtestiileti értekezlet,
sziiloket érinté napirendi pontjainak targyaldsara, amelyben véleményezési,
illetve egyetértési joga van.

A telephely 6voda €s a bolcsodei csoport sziildi szervezetével a tag-
intézményvezetd és a bolesdde szakmai vezetdje miksdik egyiitt,
véleményiiket, javaslataikat tovabbitjdk az intézmény vezetbje felé. A
csoportokban mitk6dé sziildi kdzosségekkel a csoportban dolgozé vondk, €s
gondozondk tartjak a kapcsolatot.

Az o6vodai és bolcsidei sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztosit:

e aszervezeti és mitkodési szabdalyzat sziil6ket érint6 rendelkezéseiben

e a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben

e az Ovoda, a bolcsdde és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének és a
gyermekvédelmi feladatoknak a meghatdrozasiaban

e a hazirend Gsszeallitasaban

e 2 sz1iloi értekezletek napirendjének megallapitasaban.

4.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A belsb ellenérzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagdgiai

tevékenység, és a bolcsodeében folyd szakmai tevékenység hatékonysidganak
mérése.
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A belso ellendrzés kiterjed az 6voda és boles6de miikédésének minden
terliletére. Az ellen6rzés évente elkészitendé ellendrzesi terv szerint torténik.
Az 6vodai és bolcsddel nevelés belso ellendrzésének megszervezéséért,
mukdodtetéséért az imtézményvezetd a felelos. Az ellendrzés tervét a szakmai
vezetok javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

A nevelomunka belsd ellendrzésére jogosultak:
e azintézmény vezetdje

e boélcsddei szakmai vezetd

e atag-intézményvezeto

Az intézményvezetd kbzvetleniil ellendrzi a nevelémunka belsé ellendrzésére
jogosultak munkajat.
Az ellendrzés modszerei:

e Jatogatasok

e gyermeki tevékenységek megfigyelése

e beszamoltatidsok szdban €s irdsban

e irasos dokumentumok, gyermekmunkék vizsgalata.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az
intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellencrzest kezdeményezhet:

e az intézmény vezetdje

e bolesddei szakmai vezetd

o atag-intézményvezetd

o ¢lelmezési és miikodési tevékenység ellendrzésére az élelmezésvezetd

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel egyénileg, sziikség szerint a szakmai
vezetovel, a tag-intézményvezetdvel kell megbeszélni. A nevelési évzard
értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.5. A nevelétestiilet miikodése
Nevelotestlilet az intézmény pedagogusainak, kisgyermeknevel6inek
kézossége, nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja minden kézalkalmazott
ovodapedagdgus, kisgyermekneveld. A neveldtestiilet jogallasat, dontési,
véleményezési és javaslattételi jogkorét a Kt. 56.§ -a hatirozza meg.

A neveldtestiilet feladatai és jogai
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A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program és bélcs6dei
szakmai program elkészitése és maradéktalan megvaldsitisa, ezaltal magas
szinvonalt neveldmunka végzése. A komplex feladatnak megfelel6en a
neveldtestiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt, a neveldmunkat érintd tigyben.

A nevel6testiiletnek kizdarélagos dontési joghkdre van

e A pedagogiai program elfogaddsaban
e A bolcsodei szakmai program elfogaddsidban
e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasaban

e A nevelési év munkatervének elfogadédsaban,

Atfogé értékelések és beszdmolok elfogadasaban,

Intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében,
Neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban,
Nevelotestiileti hataskorbe tartozd feladatok és jogok atruhézasaban.

A neveldtestiilet értekezletei:
A neveldtestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.

4.6. Belso kapcsolattartas rendszere
A telephely cvoddval és bélesddével valo kapesolattartds rendje, formdja A
telephely 6vodat az intézményvezeto iranyitja, a tag-intézmeényvezetd
kozremiikodésével gondoskodik arrél, hogy a gyerekeket és az alkalmazottakat
érintd intézkedések az 6vodaban kell6 idében és mddon megvaldsuljanak.
A bolcsddét az intézményvezet irdnyitja, a bélcsddei szakmai vezetd
kdzremitkddésével biztositja a szakmai program megvaldsulasat.
Vezetoi ertekezletek:
Minden hénap elsé keddjén illetve sziikség szerint tartott vezetdségi
megbeszélésen vesznek részt az intézményvezetd iranyitasival:

e ¢lelmezésvezetd

e tag-intézményvezetd

e boics6de szakmai vezetdje

Ez alkalommal beszamolnak az altaluk vezetett egységben folyé munkarol,
illetve atveszik a sziikséges informaciokat.

A telephely ovoddiban folytatott megbeszélések

Rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

15



e Intézményvezetd
e tag-intézmeényvezetd
o Svodapedagogusok

Alkalmazotti értekezletek

Rendszeressége: szilkség szerint

Résztvevik:
e intézményvezetd
e tag-intézményvezetd
e Ovodapedagogusok
e bolcsdde szakmai vezetdje, kisgyermekneveld
e nevelOmunkat segité dolgozdk (dajkak)

Az értekezletek kozotti idoszakban felmertilo, a bélcsédében €s a telephely
6vodaban folyé munka kézvetlen iranyitdsdhoz sziikséges szakmai €s egyéb
informaciokat az intézményvezet6 soron kiviil, kézvetlentil is megadhatja. A
bdlesbde szakmai vezetdje és a tag-intézményvezetdje a rendkiviili eseményeket
azonnal jelenti szdban, illetve telefonon. Az intézményvezetét meg kell hivni a
bolcs6dében és a telephely 6vodaban tartott értekezletekre. Ellenérzési terve
alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bélcs6dét és a telephely
ovodat.
A szervezeti egységek k6zotti kapesolattartds
Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili
nevelotestiileti értekezleten, vagy belso tovabbképzésen valdsul meg,

Nevelcdtestiileti ertekezletet kell tartani:

e apedagoégial program €s a bdlcsédei szakmai program elfogadéséra és
modositasara

e aszervezeti és miikddési szabalyzat, valamint modositdsanak
elfogadasara

e anevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

¢ az intézmény éves munkdajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok eifogadasara,

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljaro 6vodapedagdgus, gondozond
kivalasztasara,

e a hazirend elfogadésara,

¢ a hét éves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

e az intézményvezetdi palyazishoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasara,
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¢ anevelési tandcsadd vagy a szakértbi és rehabilitacios bizottsag
megkeresésére a hetedik évet betoltstt gyermek jabb nevelési évének
megkezdéséhez sziikséges egyetértés megaddsara,

¢ jogszabalyban meghatérozott esetekben.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tariani, ha:

e az intézményvezetd dsszehivia,

e anevelGtestiilet kezdeményezi

e sziilol szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
neveldtestiilet elfogadta.

A bblcsbde, a székhelydvoda és a telephely 6voda nevel6testiilete 6nalldan

miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizar6lag sajat

szervezeti egységliket érintik.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd

ovodapedagdgusok, gondozdndk, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil

segitd dajkak, élelmezésvezetd, €s a kisegitd dolgozok egyiittmiikddését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o A kozoktatasrdl sz6l6 térvényben meghatarozott fenntartéi dontések
elozetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasdval,
vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

e Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak a bolcs6dei csoportot, a
székhely vagy csak a telephely ovodat érintik, a szervezeti egységek is
tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

e A nevelbtestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az
intézmeényvezetd hivja dssze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos
értekezletek kivételével.

e A bolcséde €s a telephely ovoda értekezleteit a bélcséde szakmai
vezetdje, a tag-intézményvezetdje az intézményvezetd elézetes értesitése
mellett hivhatja 6ssze.

4.7. Sziil6k, 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk kapcsolattartasa, a
sziilok tdjékoztatasanak formai

Bélesodében:
e A sziilok és a bélcsdde folyamatosan, kolcsondsen tédjékoztatjak egymast
a gyermekek fejlodésérdl. Ez alapvet6 fontossagi a személyre sz616
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bolcsddei gondozas nevelés kialakitdsaban, és a csaladokat segitd
gyermeknevelésben.

Téjékoztatds formadi;
e Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
e Sziiloi értekezlet
e Hirdet6tabla
o Uzend flizet
¢ Iddpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
e Szervezett programok

Ovodaban:

e Sziiléi értekezletek: évente két alkalommal, melyen minden
ovodapedagogus jelen van. Rendkiviili sziiloi értekezlet, melynek
Osszehivasat az 6vodapedagogusok, illetve a sziilék 1/3 része
kezdeményezheti. A sziil6i értekezletekrdl az 6vodapedagdgusok
feljegyzést készitenek, amely az dvodai dokumentumok fontos részét
képezik.

e Nyilvanos iinnepélyek

Alkotd- és nyiltnapok

Csaladlatogatasok sziikség szerint

Fogadodrak: a sziilokkel valé idépont egyeztetése utan
Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval

frasos tdjékoztatas a hirdetétablan

e SZMK vezetoségi megbeszélések.

4.8. A vezetok és az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasinak
rendje

Az intézmény nyitva tartasi idején beliil reggel 8 ora és délutdn 16 6ra kozott az
intézményvezetonek az intézményben kell tartézkodnia. A vezetd
benntartdzkodasan kiviili idoben, illetve a vezetd esetenkénti tavolléte esetén a
helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult intézkedésre. A bolesdde
szakmai vezetdjének, a tag-intézményvezetdjének bent tartézkodasa
munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az dltala megbizott kisgyermekneveld
illetve dvodapedagogus felel a bolesdde illetve telephely 6voda mitkddéséért.

Az dvodédban pedagégus munkakdrben dolgozdk a heti teljes munkaidejiiknek

(40 ora) 80%-4t (ko6tott munkaidd) az intézményvezet6 altal, a térvény keretei
kozott meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé
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fennmaradé részében a munkaidejiik beosztasat maguk jogosultak meghatarozni.
A kotott munkaidot (32 dra) a gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes dvodai €letet
magaba foglald foglalkozasra kell forditani.

A nevelomunkat segit6 alkalmazottak (dajkak), kisgyermekneveldk, konyhai
dolgozdk éves fix munkaidd beosztas szerint l1atjak el feladataikat.

4.9. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének,
benntartézkodasanak rendje

A sziilok és hozzatartozok az 61t6zbig kisérik be a gyerekeket. A sziilok
rendkiviili alkalmakkor a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:

o sziildi értekezletek

e nyilt napok

e {innepélyek

o alkot6- jatszodélutanok

o a szlil6k részére szervezett egyeb programok.

A sziilék és mas - az 6vodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos {igyeiket a
vezetdi iroddban intézhetik.

Fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetével vald egyeztetés utan torténik.

Az 6vodai és bolcsbdei csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt
esetben az intézményvezetd engedélyezi.

A telephely 6vodaban a tag-intézményvezetd fogadja az 6vodaval
jogviszonyban nem allé kiilsé latogatot.

5. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak koételessége a helyiségek

rendeltetésszer(i hasznalata.

Minden dolgozo felelés:

e az 6vodai csoportok, a bdlcsdde é€s kdrnyezetitk rendjének, tisztasdganak
megtartasaért

e atakarékos energiafelhasznalédsért

e avagyonvédelemért és az allagmegdvasért

e a munka-, baleset- és tizvédelmi szabalyok betartasaért
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Az ovodak, a bolcstde és a konyha helyiségeiben tartézkodashoz, az
intézményvezetd engedélye sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény
ellenében lehet az épliletbdl kivinni.

A gyerekek az 6voda €s bolcsdde helyiségeit, udvarat csak 6vodapedagdgus és
gondozdnd feliigyelete mellett hasznalhatjék.

Az intézményben parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikédhet.
Dohanyzas az intézmény egész teriiletén tilos!

6. A kézalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban az alkalmazottak kérét a Ktv. 15. §-a az alkalmazas
feltételeit és a munkavégzés szabdlyait a 16. és a 17. § szabilyozza. A
kdzalkalmazottak munkarendjét a t&bbszér modositott Munka
Toérvénykdnyve és a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo térvény, valamint
annak végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A helyi szabalyozas a fentiekkel 6sszhangban a munkarendben térténik.

6.1.. Ovodapedagégusok és gondozon6ék munkarendje
Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok munkakériikre eloirt feladataikat
a Ktv. 19. §-ban meghatarozott jogok és kitelességek szerint végzik.
Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok munkakori feladatait a
munkakori leiras tartalmazza. A kotelez6 oraszamon tali, neveldémunkéval,
szakmai programmal §sszefliggd tevékenységekre megbizast, vagy kijeldlést
az intézményvezet( ad, a tag-intézményvezetd, és a bdlcsdde szakmai
vezetdjének véleményét figyelembe véve.

A megbizas elvei:

e szakmai felkésziiltség,
e ratermettség,

e aranyos terhelés.

Az 6vodapedagogus a munkakezdés el6tt 10 perccel koteles a munkahelyen
megjelenni.

A munkabdl valé tavolmaradas okéat Iehetbleg el6z6 nap, véaratlan esemény
miatti tAvolmaradast a [eheto legrovidebb idon beliil kételes jelenteni az
intézményvezetdnek, illetve a tag-intézményvezetdnek, szakmai vezetdnek,
akik a helyettesitésrél gondoskodnak.

6. 2. Nem pedagoégus kézalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét az
intézmeényvezetd €s a tag-intézményvezetdje a hatdlyos torvények
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alkalmazdsaval allapitja meg, melyre a bolcséde szakmai vezetdje elézetesen

tesz javaslatot.
Fontos szempont, hogy az évodai napirend szerinti étkezés idejében lehetbleg

legyen egy dvodapedagogus és egy dajka.
A konyhai dolgozok munkaideje: 6.30-14.30 6raig tart.
Az élelmezésvezetd hétfotol-péntekig 8. 00 -16. 00-ig dolgozik.

7. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a nevel6testiilet hatarozza
meg és az intézményi munkatervben r6gziti. Az 6voda és bolcsdde
hazirendjét és a miikodés sziildket is érintd pontjait az évodapedagogusok, a
kisgyermeknevelOk az elso sziildi értekezleten ismertetik a sziildkkel. A
hazirendet a gyermekoltozokben ki kell fliggeszteni.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanydpoldssal kapcesolatos
feladatok

8.1. A gyermekek életével kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok apolasa

Nyilvanos iinnepélyek:
e Farsang
e Anyak napja
e Fvzard, nagycsoportosok biicstja

amelyek az 6voda zarasa utén, illetve munkasziineti napon is tarthatok. A
gyermekek miisorral késziilnek. Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik mas
vendéget is hozhatnak.

A sziil6k kérésére lehet nyilvanos iinnepély:
e Karacsony
o Hasvéti jatszo
Nem nyilvdnos iinnepek:
e Mikulas
e (Gyermeknap
A csoportokban megiinneplik a gyerekek név- €s sziiletésnapjat.

Az tinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokdsok szerint
készitenek ajandékot, diszitik a csoportszobat.
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8.2. Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

e ajeles napokhoz kapcsolédé szokasok megismertetése (sziiret, Marton
nap stb.)

e egeszseg- és természet védelmével kapesolatos jeles napok megiinneplése
(Fold napja, Mand nap, ,, T6k j6”nap)

Az tinnepek, innepélyek, tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi, miizeum-
szinhdzlatogatas, sport- és jatszonapok szervezése az éves munkaterv szerint
torténik.

A nem nyilvanos tinnepeket, népi szokasokhoz kapcsolédoé alkalmakat az
intézmény délel6tti napirendjében kell tartani.

8.3. Nemzeti és dllami iinnepek

e Marcius 15. a csoportok kokardat, zaszIot tiiznek

9. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

9.1. A bélcséde egészség védelmi szabalyai

A bélesédeébe jard gyermek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a
bolesdde orvosa, és a védond 1atja el.

Orvos: A bodlcsddébe felvett gyermeket a bélcséde orvosa a felvételtsl szamitott
4 héten beliil 4ltalanos vizsgalatban részesiti. A bélcséde orvosa heti egy
alkalommal latogatja a bélcs6dét.

A bolesddei szakemberek €s az élelmezésvezetd feleldsek a gyermekek
korszer( taplalasaért, az egészséges életmodra neveléséért.

9. 2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségligyi ellatasrol a kozség 6nkorményzata gondoskodik. Az évodéaba
Jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, sziirését az
intézmény orvosa és a védond latja el (az dnkormanyzattal k6tott megallapodas
alapjan).

Az orvos nevelési évenként végzi az egészségligyi szlirést. A védénd szitkség
esetén latogatja az Gvodai csoportokat.

A védono feladatai: a gyerekek személyi tisztasdganak ellen8rzése, orvosi
vizsgalat eldkészitése.

Az intézményvezeto biztositja az egészségiigyi vizsgalat feltételeit, az
ovodapedagdgusok gondoskodnak a szitkséges feliigyeletrdl, a gyerekek
vizsgalatra torténd felkészitésérdl.
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Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti sziirésre kertil sor.

A miikédés sordn az ANTSZ éltal meghatarozott szabélyokat szigortan be kell
tartani. (fertdtlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy
alkalmazottak fert0z0 betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a
tisztasagra és a fertotlenitésre.

Az 6voda konyhdjaban, a tdlalékonyhdban csak munka alkalmassagi vizsgalattal
rendelkezé dolgozok tartézkodhatnak. A konyhdban utcai ruhat viselni,
személyes targyakat taroini nem lehet.

10. Az 6vodai gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellitasa, egyiittmiikodés
a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

A gyermekvédelmi feladatokat az intézményvezetd, a bélestde szakmai
vezetOje és a tag-intézményvezetdje latjak el:

o egylittmitkddnek a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel

e javaslatot tesznek megel6z6 6vo-véds intézkedések megtételére

o figyelemmel kisérik az 3. életéviiket betslté gyermekek rendszeres
ovodaba jarasat.

A nevelési év kezdetén, az 6voda hirdet6tablajan a sziilék szdmara kdzzé kell
tenni:

¢ a Gyermekjoléti Szolgalat cimét, csaladgondozo nevét, elérhetdségét

11. Intézményen beliil és kiviil védo, 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kérnyezetben térténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
feladat.
Minden évodapedagogus kzoktatasi torvényben meghatdrozott feladatat képezi
az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéschez szlikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy
ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.
Fontos:
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok
szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, mizeum, kiallitds latogatds
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e sportprogramok

o iskolalatogatas
A sziil6k frasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Az 6vodapedagogus feladatai: az évoda
falitjsagjan tajékoztatja a sziildket a program helyérdl, idépontjardl €s a
kozlekedési eszkozrol. A programhoz a gyermeklétszaimnak megfeleléen kisérét
kell biztositani.

o Kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben szitkség szerint minden évodai
csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

e A gyerckek 6vodai, bélestdei életével kapcsolatos szervezési feladatokat,
a csoport szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly médon kell
elldtni, hogy azok a baleset megel6zést szolgaljak.

e A jatékot hasznald dvodapedagdgus és a gondozdnd koteles a jatékon
feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus,
gondozond kotelessége az elsosegélynyjtas. Ha a balesetet, vagy a
vesz€lyforrast az intézmény barmely dolgozdja észleli, kételes azonnal
elharitani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd illetve a tag-
intézményvezetdjének figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az intézményvezetd ellendrzi. A gyermekbalesetek
jelentésének modjat az EMMI R. 169.§ (2) bekezdése tartalmazza.

Az ovodapedagogusok dltal készitett eszkozok hasznalata

Az ovodapedagogusok, gondozondk az altaluk készitett eszkdzdket az dvodai,
bdlesddei dvo-védo eldirdsok betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az
eszk6zok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek
egészségére nincsenek karos hatassal €s hasznalat kézben sem veszélyeztetik
testi épségliket, egészsegiiket.

Gyermekek kisérése: a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 1
6vodapedagdgust €s 1 dajkat kell biztositani.
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12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a szitkséges
intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.

Bombariadé esetén az intézményvezetd és a tag-intézményvezetbje intézkednek.
Akadalyoztatasuk esetén az Szervezeti Miikddési Szabalyzatban rogzitett
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tiizriadé terv szerint térténik.
Els6dlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlleg
értesiteni kell a Renddrséget, Tlizoltésdgot €s a Ment6t. Az intézkedd az
eseményrodl koteles a fenntartot is tajékoztatni.

A kitirités utan az é6vodapedagdgusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A
gyermekek elhelyezésérdl az intézményvezetd, akadélyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A renddrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozdk
biztositjdk a helyszint mindaddig, amig testi épségiiket, €letiiket nem
veszélyeztetik.

13. Az ovodai dokumentumok nyilvanossagra hozatalinak rendje

Az 6voda pedagdgiai programjat, a bolcsdde szakmai programjat, Szervezeti
Mikodesi Szabalyzatat, Hazirendjét,egy-egy példanyban el kell helyezni
székhelyen az mtézményvezetonel, a bélcsddében a szakmai vezeténél,
telephelyen a tag-intézményvezeténél. A dokumentumokat a sziilok szabadon
megtekinthetik, id6pont egyeztetése utan.

Tajékoztatas adhaté a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai, bilcsédei hazirendet ismertetni kell a
sziilovel, illetve annak egy példanyat at kell adni.

A sziil6 kérésére az Ovodai, bdlcstdei dokumentumokat minden
ovodapedagogus, kisgyermekneveld kételes kdzre adni.

14.Kozzétételi lista

14.1. A nevelési- oktatasi intézmények kiozzétételi listaban szerepld
dokumentumai
e a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatd,
» a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szama,
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¢ anevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjai,

¢ apedagdgiai- szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

e a Szervezeti €s Mlikodési Szabdlyzatot, a hdzirendet és a Pedagdgiai
Programot tartalmazza.

14.2. Az 6voda kozzétételi lista tartalmazza

az 0vodapedagogusok szamat

az iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettséget, szakképzettségét,
az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat, minden év szeptember 30-ig at kell adni az
onkormanyzat honlapjanak kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés iddépontja:

Az intézményvezetd az adatokat oktdber 1-jei dllapotnak megfelelden oktober
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal
egyiitt. A kozzétételi lista kizardlag kozérdek(l statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelds: intézményvezeto

15. Lobogozas szabalyai

» A nemzeti lobogét allanddan kitiizve kell tartani”.

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait. A zaszl6 allando mindségének megtartdasarol a vezetd gondoskodik.

16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betolt6k részére

A vagyonnyilatkozat- tétel személyi hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére

A vagyonnyilatkozat- tételi kitelezettségét megalapozo jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkdr fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kivetben, ha
a torvény eltéroen nem rendelkezik kétévenként koteles eleget tenni( jinius 30-
ig).

A vagyonnyilatkozat drzéséért felelds személy az intézményvezet esetében a
fenntart6. A vagyonnyilatkozatot, a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennallé
érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat- tétel
id8pontjat megeldz6 5 naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé
jovedelemrol kell kitélteni.
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A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot- a nyilatkozo és az drzésért felelds
példanyét is- csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran
az eljard szerv bontja fel.

17.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A szabdlyzat célja:
Az intézmény mitkddése soran keletkez6 iratok elektronikus (iton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak valamint az elektronikus uton
érkezd iratok kezelésének, megbrzésének szabélyozasa.
A szabdlyzat személyi hatdlya:
A szabdlyzat minden olyan dolgozd szaméra kételezd érvényii, aki munkaja
soran iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A
szabélyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az intézmény mikdését illetoen,
ezért tartalma szolgalati titok.
A szabadlyzat targy hatdlya:
e kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, valamennyi informatikai
berendezésre,
o kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 &sszes dokumentéciora,
e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitisokra,
e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Elektronikus iratok létrehozdsa:
Elektronikus irat l1étrehozasa szamitastechnikai eszkézokkel , tarolasa
fajlokban torténik.
Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki
kell nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés
céljabol archivalni kell.
Eleltronikus iratok kiildése, fogaddsa:
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot
e-mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet
télteni, ki lehet télteni. Az e- mailben érkezd elektronikus iratot Ggy kell
tekinteni, mintha az hagyomanyos 1iton érkezett volna. Lehet6ség szerint ki
kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam eldtt az e-mail megjeldlést.
Archivdlas, biztonsdgi mentések:
Az archivalas biztonsagi gyors mentés USB adattarolokra torténik.
Az intézmény vezetdje felelds:
Az iratok szakszerli és biztonsdgos megbrzéséért, az elektronikus Gton
el6allitott papiralapt nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért,
mikddtetéséert, feliigyeletéért.
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18. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozads célja:

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, az adatokat gy kell régziteni
e az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhett és visszakereshet6 legyen
¢ szolgilja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége

rendeltetésszerii miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
¢ meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban vald 6rzését és a maradandd értékil iratok levéltari atadasat
¢ minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a
foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell
tekinteni.( kivéve a reklam és szord anyagok)
Az tigyirat elvesziése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi
felelbsségre vondst von maga utdn.

19. Zaroé rendelkezések

19.1. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Gvoda nevelétestiilete fogadja el,
amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és MUk&dési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik
valasz, a hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30 nap utdni elsé
képviseldtestiileti tilés napja.

19.2. A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzata

19.3. A hatélyba lépett dokumentumot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek.

19.4. A Szervezeti és Mik&dési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa
az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezeté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

19.5. A benne foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell!

Véardomb, 2016.09.21.

P.H.
Pécsi Tidiko
intézményvezetd
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Mellékletek:

1. sz.: Az intézmény vezetési szerkezete

2. sz.: A neveldtestiilet miik6désere vonatkozo altaldnos szabalyok
3. sz.: Kotelezd 6raszamba be nem szémithato feladatok

4. sz. — 10. sz.: Munkakdri leirasok

11. sz.: Az intézmény adatkezelési szabélyzata

12. sz.: Bolesode SZMSZ-¢
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Zaradek

1. A fenti modositasokkal egybeszerkesztett €s mellékleteket is tartalmazo —
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot a Vardomb —Alsonana Bolesdde és Ovoda

nevelotestiilete a ..., én megtartott hatarozatképes
neveldtestiileti értekezleten ............... - 0§ szavazatarannyal elfogadta. Ezt a
tényt az intézményvezeto €s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesiték alairasukkal
tanusitjak.

Vardomb, .......... EV it hé oo nap

intézményvezetd

jegyzokonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitod

2. A Szervezeti és Mlikédési Szabalyzat elfogadasa elétt véleményezesi
jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos
tajekoztatasrdl sz016 ponthoz, valamint az SZMSZ mellékletét képezd
adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez
egyetértésiinket adtuk.

Vardomb, .......... €V i hé........... nap

------------------------------
.............................

------------------------------

sziiléi szervezet képviseldi

3. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a fenntartéd Snkormanyzat
................................... szamu, 2016.év .................hd ............ nap kelt

hatarozataval jovahagyta.

Vardomb,........... €V veverevrreneiienn DO . nap
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1. sz. melléklet
Az intézmény vezetési szerkezete

SZULOK - GYEREKEK
Ovodai, béles6dei sziildi szervezet

‘\

INTEZMENYVEZETO
Tag-intézményvezetoje Bolesdde szakmai vezetdje
(jvodapedagc’)gusok kisgyermekneveld
Dajkak, ] v
Elelmezésvezetd
Konyhai alkalmazottak
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2. sz. melléklet :
A nevelétestiilet mitkddésére vonatkozé szabalyok, eljarasok:

A nevelési értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze, témaéjat, idépontjat az
ovoda munkaterve rigziti. A nevelotestiileti értekezletek megtartisara
felhasznalhaté a nevelés nélkiili munkanapok idokerete.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet akkor hivhatd dssze, ha a nevel6testiilet 1/3
része {rasban kezdeményezi, megjeltlve az okot is. Az intézményvezetd a
rendkiviili nevel&testiileti értekezletet, a témat és idépontot megjeldlve hivja
Ossze. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nyitvatartasi idon kiviil, a
kezdeményezéstol szamitott 7 napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelétestiilet dontéseit egyszerl szotobbséggel (50 % + 1) hozza. A
szavazategyenlOség esetén az intézményvezetd szavazata lesz dontd. A
nevelbtestiileti hatdrozat pontos szévegét a jegyzO8konyv tartalmazza.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyzokonyv
vezetdje a neveldtestiilet altal felkért kézalkalmazott.

Aléirjék: jegyzokonyvvezetd, 2 hitelesitd és intézményvezets. A jegyzkonyvet
a neveldtestiileti értekezlet utdn 3 napon beliil el kell késziteni, csatolni kell
hozza a jelenléti ivet.

A kozalkalmazottak 6sszességét érinté kérdésekben az alkalmazotti

értekezletek Gsszehivasa szitkséges.

Résztvevdi: az intézmeény Gsszes dolgozdja. Nevelési évenként a munkaterv
rogziti a témat, idépontot.

A rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasahoz az alkalmazottak 1/3
részének alairasa €s az ok megjeldlése sziikséges.
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3. sz. melléklet :
Kaételezo oraszamba be nem szimithato feladatok:
e Felkészilés a napi neveldmunkara
e Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl
készitett személyiséglapok vezetése (pedagogiai programmal kapcsolatos
adminisztracio)
e  Szemléltetd eszkzok készitése, beszerzésben valo kdzremiikdés

e Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség
karbantartasa

e Az ovondl, kisgyermeknevel6i munkahoz tartozo, nem pedagdgiai jellegii
adminisztracio, a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése

o Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakzdsségi
foglalkozasokon vald aktiv részvétel

¢ Az dvodai €s bolcsddei, az intézmény éltal szervezett rendezvényeken,
tinnepélyeken valo részvétel

e Sziildkkel valod kapcsolattartasra forditott id6 (sziil6i értekezlet,
csaladlatogatas, fogadoora)

e Iskolalatogatas €s mdas szakmai jellegll tapasztalatcsere (hospitalas)

e A pedagogiai és szakmai programmal kapcsolatos, felméréseken vald
kozremUlikddés, részvétel az eredmény értékelésében

e Részvétel a hatranyos helyzetii, részképesség csokkenéssel rendelkez6
gyerekek felzarkéztatasaban

o Palyazatok készitésében vald kézremiik6dés
e A hatrdnyos helyzet(, lassabb tempoval haladé gyerekek felzarkoztatasa

e A gyermekvédelmi tigyek, egyeztetések intézése
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4, szamu melléklet:

Az intézményvezeté munkakori leirasa

Az intézményvezetd : Az intézmény egyszemélyi felelds vezetije.
Munkakdr megnevezése: Intézményvezeto-
jogallasat a Kozoktatasi térvény 15.§-dnak (3.) bekezdése,
39. §-anak (1) bekezdése és 54-55. §-a hatarozza meg.
Munkailtaté neve: Vardomb- Alsénana Béleséde és Ovoda
Munkavillalé neve:
Sziiletéskori neve :
Oktatasi azonosito:
Sziiletett (hely, id6):
Lakcime:
Munkavégzés helye:  Vardomb 6voda, 7146 Vardomb, Kossuth L. u. 119.
Kozvetlen felettese : A fenntarté ( Vardomb Kézség Onkorményzata)
Heti munkaidé : 40 éra
Kotelezod oraszama: = 12 ora- 28 oraban vezetési feladatokat 14t el

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkdvetelmény Egészségiligyi alkalmassag, biintetlen
eloélet
Iskolai végzettség, szakképesités Vonatkoz6 jogszabalyokban

meghatarozva dvodapedagogus
szakképzettség, német nemzetiségi
ovodapedagogusi szakképzettség,
ovodavezetoi szakvizsga

Sziikséges képességek - 6nallé, tervszer(i munkavégzés,
egylittmiik6do képesseg
Szemeélyes tulajdonsagok kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, példamutatd
magatartas és megjelenés, jo
kommunikéacios és szervezokészség

Az intézményvezeto felelos:
- Az intézmény szakszerii €s térvényes miikodéséért,
- atakaros gazdalkodasért,
- apedagdgiai munkaért,
- az intézmeény ellenodrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,
- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
- anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzeési program €s az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok
végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az 6voda tigyintézésének, irat- és adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabdlyossagaért,

a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elbirdsok betartasaért,
az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltats
mértékéért az elvarhaté takarékossag mellett,

a dohé&nyzasi tilalom betartasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogkort,

dont az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe,

képviseli az intézményt,

az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakériilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében a jogszabélyban el6irt egyeztetéseket
lefolytatja,

Pedagaégiai feladatkorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk
megszervezeése és ellendrzése

az Intézmény miik6désehez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa

az érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel valé egyiittmiikddés,

Taniigy igazgatasi feladatai:

Az ovodaba és bélesodébe felvett gyermekek nyilvéntartasa, az illetékes
jegyzo értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye
nem az 6évoda székhelyén van, a gydmhatosag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatdsag kezdeményezte.

A tankoételes €letkorba [épéskor a gyermek fejlettségével kapcesolatos
igazolasok kiaddsa, jogszabdly szerinti javaslatok megtétele.

A sziilok értesitése az

35



5. sz. melléklet :

Tag-intézményvezeté munkakori leirasa

Munkaltatdé neve: Vardomb- Alsénéna Béleséde és Ovoda
Munkavallalo neve:

Sziiletéskori név :

Oktatasi azonosito:

Sziiletett (hely, id6):

Anyja neve:

Lakeime:

FEOR:

Munkakdr megnevezése: Tag-intézményvezetd

Munkailtatdi jogkor gyakorléja:  Intézményvezeto

Kdozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: 7147 Alsénana Kossuth L.u.35-37.
Heti munkaid6 : heti 40 6ra

Kételez6 oraszama: 26 Ora— 14 6rdban vezetési feladatokat lat el

Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes
felelésséggel latja el a vezetdi teendoket.
Munkaid6 beosztas: Az ovoda munkarendje szerint

A munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalinassag, biintetien
elGélet

Iskolai végzettség, szakképesités vonatkozo jogszabalyokban
meghatarozva

ovodapedagogusi szakképzettség,
ovodapedagdgusi szakvizsga

sziikséges képességek onallo, tervszerti munkavégzés,
egylittmiik6dé képesség
Személyes tulajdonsagok Kiegyenstilyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, peldamutatod
magatartds, €és megjelenés, jo
kommunikdacios és szervezokészség

A tag-intézményvezetd tigyviteli, iranyitoi feladatai:
- Gondoskodik a betegség vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tivollévd
dolgozok helyettesitésérol
- Elkésziti és vezeti a szabadsdg nyilvantartast
- Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikat
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Ellenorzi és kiallitja a pedagdgus igazolvanyokat

Reészt vesz a tovabbkepzési terv elkészitésében €s annak évenkeénti
feliilvizsgalataban

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az dvodat intézményen
beliil, kiviil

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és részt vesz azok
kidolgozasaban az 6vodapedagdgusokkal, vezetdvel

Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak és minden belso szabalyzat
modositasaban elkészitésében é€s gondoskodik annak megvaldsitasarol
(Pedagogiai Program, SZMSZ)

Elkésziti a telephely ovoda miikddési €s munkarendjét (szabadsagolas
litemezése)

Rendszeresen részt vesz vezetdségi liléseken, mint vezetdségi tag
Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel

Fabb felelosségek és tevékenységek 6sszefoglalasa:

Ovodéja szakszerii és torvényes miikodéséért

Pedagogiai munkajaért

A gyermekvédelmi feltételek megteremtéséért

A dolgozodi és a gyermekbalesetek megelzéséért

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
Az dvodijaban szervezett rendezvényekért

Kiilonleges felelossége:

Iranyitja, szervezi az 6vodajaban dolgozdk munkajat (de munkaltatoi
jogokkal nem rendelkezik)

Kozremiikadik a dolgozok értékelésében, javaslatot tesz jutalmazasara,
kitiintetésére

Tovabbitja az informéaciét 6vodaja dolgozdi és a vezetd kozott
Kozremlikodik a dontések elokészitéseben, végrehajtasaban

Felelds dvodaja zavartalan miikodéséért, a rendezvények lebonyolitasaért
(rendezvényterv)

Javaslatot ad:

A szitkséges feltjitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez
Az ellenorzés feladataihoz

A belsd tovabbképzések témajihoz és megszervezéséhez
A nevelési értekezletek idépontjara és témajara

Figyelemmel kiséri:

Az 6voda miitk6désének pontossagat
Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat
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- Az eszkdzok megovasat
- A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat

Munkakériilmények:
- Az intézmény vezetdjével egyeztetve lehetdvé teszi a dolgozok

tovabbkeépzését, tovabbtanulasat

- Bizalmas informaciok kezelése: a gyerekek, a sziil6k, a dolgozok
személyiségjogait érintd informéciokat megbriz, egyéb esetben a
kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

- Az 6vodai bélyegzdért és kulcsaért teljes feleldsség terheli

- Leltar felelosség

Jogkor hataskor:
- Gyakorolja a tagintézmény vezetdi jogokat, hataskore kiterjed teljes
feladatkorére, az altala vezetett csoportra is.
- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

Felelosségi kor:
- tartozik az intézményvezetdnek Felelossége kiterjed teljes feladatkérére és

tevékenységére.

- Munkakéri tevekenységében személyes felel6sséggel.

- Felel6s a szervezeti egységben a pedagdgiai program megvalositasaért, a
dolgozdi munkavégzéséert.

- A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6é banasmod
megkoveteléséért.

- Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért.

- A méltanyos és humadnus ligykezelésért €s dontésekért.

Felelosségre vonhato:
- Munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztisaért vagy hidnyos

elvégzéséért,

- Az intézményvezet0 utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért

- Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Jarandésag:
- Bérbesorolés szerinti fizetés
- Tag- intézmény vezetdi potlék
- Utikoltség térités a torvényi szabalyozas, a fenntarté 4ltal biztositott
lehetdségek szerint.
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6. sz. Melléklet

Ovodapedagégus munkakori leirisa

Munkaltato neve : Véardomb- Alsénana Bolcséde és Ovoda
Munkavallalo neve

Sziiletéskori neve :

Oktatasi azonosito

Sziiletett( hely, id6):

Lakecime :

FEQOR:

Munkakér :

Munkak6r megnevezése: Ovodapedagégus/ német nemzetiségi
ovodapedagogus

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:  Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézmeényvezetd

Munkavégzés helye:  Vardomb Ovoda 7146 Vardomb, Kossuth Lajos u.119.
Heti munkaid : Heti 40 dra, kotelez6 ora heti 32 6ra
Munkaidé beosztas: Az dvoda munkarendje szerint

Munkakor betiltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen
eloélet

Iskolai végzettség, szakképesités Vonatkozé jogszabéalyokban
meghatarozva

6vodapedagogus szakképzettség
/ német nemzetiségi 6vodapedagdgus

szakképzettség/
Sziikséges képességek Onallg, tervszerii munkavégzés,
egylittmiik6do képesség
Személyes tulajdonsdgok Kiegyensulyozottsdg, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, példamutatd
magatartas €s megjelenés

J6 kommunikacios és
szervezokészség

Fobb felel6sségek és tevékenységek:

Az 6vodapedagégus alapvetd feladata az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint a rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, a sajatos
nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.
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Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi
Kotelessége és joga a kdznevelési térvényben foglaltak szerint kdzremiikédni,
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az idevonatkozd jogszabélyok hataroznak meg.

Kotelessége kiilontsen, hogy

neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatisarol, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyeni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis
helyzetét

a kiilénleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
szlikség szerint egylittm{ikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést,
oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetl gyermek, tanulo felzarkozasat elosegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmkadés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatdséra
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
&s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kérnyezettudatossagra, egészséges
életmdédra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi- lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében
tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s betartatédsaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 és szitkség esetén mdés szakemberek
bevonasaval

részt vegyen a szdmara eldirt pedagégus tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat

a Pedagogial Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai -
és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

szervezze ¢s pontosan aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein,
a fogadd o6rakon, az 6vodai tinnepségeken

hatéridére megszerezze a kitelez6 mindsitéseket

meg0rizze a hivatali titkot

kotelessége a munkafegyelem és a k6zosségi egyiittm{ikodés formainak
betartasa

a gyermekek folyamatos feliigyelete

az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja, ovia
munkaidejében csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az
ovodatol
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- beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek tartozik

Feladatkor részletesen
A pedagdgus szamara a k6tott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott

részében
- afoglalkozasok elékészitése
- a gyermekek fejlettségének, teljesitményének mérése, értékelése
- eseti helyettesités
- agyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtisa
- apedagodgial tevékenységekhez kapcsolado tigyviteli tevékenység
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, aktualizalisa
- aszlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadddra
megtartasa
- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése mentoralédsa

Altalanos magatartisi kovetelmények
- a gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és

Jogait maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad

- munkatarsaival egylittmiikédik

- ‘munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltat6ja jé hirnevének

Felel6sségre vonhato
- munkakéri feladatainak be nem tartasaért, hataridore torténd

elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért

- avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastdl eltérd haszndalataért,
megrongalasaért

Ellendrzésére jogosultak
- Az intézményvezetd és a tag- intézményvezetd

Jogkor, hataskér

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja véleményezési és egyetértési
jogokat a jogszabalyok valamint az 6voda SZMSZ- ében meghatédrozottak
szerint

- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajardl
véleményt kapjon

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve
a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriil sor
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- Az ellen6rzésével] kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
észrevételt tehet.

Beszamolasi kitelezettsége

- Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandodsag
- bérbesorolés szerinti fizetés
- Utikoltség-térités a térvényi szabalyozds, a fenntarté altal biztositott
lehetdségek szerint.
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7. sz.Melléklet

Dajka munkakéri leirasa

Munkaltaté neve : Vardomb, Alsénana Bélcséde és Ovoda

Munkavallald neve:
Sziiletési DEV :
Oktatasi azonositd: ... i
Szilletett :
ADNYJaMeVe & e e
Lakeime : e
FEOR

Munkakér megnevezés: Ovodai dajka

Cél: Az 6vodai neveldmunka és az dvodaskort gyerekek
gondozasanak segitése 6vodapedag6gusi iranyitassal. A gyerekek
kozvetlen kérnyezetének és az 6voda helyiségeinek tisztan tartdsa, takaritasa az
ANTSZ és a HACCP el8irdsainak megfelelden. Az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
Kézvetlen felettese: Az 6vodapedagdgus

Munk4jat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben és az 6
irdnyitdsa, ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd
ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Munkavégzés helye: Vardomb Ovoda 7146 Vardomb, Kossuth L.
u.119.

Heti munkaid : heti 40 6ra

Munkaido6 beosztisa: Az 6voda munkarendje szerint

A munkakér betiltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény Blintetlen el6élet, egészségligyi
alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités vonatkozo6 jogszabalyokban
meghatarozva

Sziikséges képességek Onalls, pontos, koriiltekinté
munkavégzeés
egylittmiik6do képesség

Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, példamutaté
magatartas €s megjelenés, jo
kommunikécids és problémamegoldd
képesség

A munkakor betdltésébol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval,
kommunikécids és beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek
fejlodésére. A sziilokkel szemben tapintatos, odafigyeld, egyiittmiikodd
magatartast tanuasit.

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

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasadgaval,
gondozottsdgaval, apoltsagaval.

o A tudomdséra jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni. Ebbe a kérbe
tartoznak a pedagodgiai informaciok, az intézmény miikddésével
Osszefliggd belsd problémak, az évoda szempontjabdl beliigynek szamitd
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

e Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitja.

A gyerekekkel kapesolatos feladatok:

e Szorosan egyiittmiikddik az d6vodapedagogusokkal, segiti megvalositani
az intézmény célkitiizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitdsahoz.

e Részt vesz a gyermekek gondozésdban. Tevékenyen segit az
étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasndl WC haszndlatnal. Ameddig
szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést ( pl.
6ltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cip6k parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogds, kézmosés technikéja stb.)

¢ Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni,
jelezni.

e Délelott az dvodapedagodgussal egyeztetett id6ben, az étkezés a jaték és a
foglalkozas segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik.

Altalanos feladatai a gyermekcsoportokban

e A csoportvezetd évodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint
segit a gyermekek gondozasaban, 5ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban,

o Az étkezések kulturalt Iebonyolitasaban aktivan részt vesz. Az ételt az
Ovodapedagogussal egyiitt kiosztja, az edényeket az étkezés utan elviszi a
konyhara.

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

o A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.
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e A jaték-és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében
kézremitkddik az 0vodapedagbgus itmutatasait kdvetve.

¢ Az ovodai nevelés eredményességéhez mindségi munkajaval jaruljon
hozza.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze az intézményvezetdnek, hogy helyettesitésrél
idoben gondoskodhassanak.

e Munkaidé alatt csak a hazban [év6 vezet$ engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

o Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és
munkatarsaival.

e Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi [égkdrének kialakitasahoz

e Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzrem(ikddik, a
szervezesi feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogus itmutatisai
szerint részt vesz.

e Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt, feliigyelve a biztonsagos
kozlekedésre.

A dajka egyéb feladatai:
e Az 6voda helyiségeit tisztan tartja
¢ A portalanitast, ferttlenitd felmosast mindennap elvégzi.
o Jarvanyos idészakban naponta végez fert6tlenitd takaritast a
csoportokban, 61tozében, mosdoban, jatékeszkozoket is fert6tleniti
o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.
e A gyermekcsoport textiligit kimossa, vasalja, javitja.
o Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.
e Gondozza az évoda udvarat, kertjét, a homokozdt fellapatolja, nyaron
locsolja.
e A nyéari karbantartasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Egyéb rendelkezések

e Az dvoda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznilja 6vija, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

¢ A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleléséggel tartozik.

¢ A munkabeosztés alapjan- az 6voda elhagyasakor- ellen6rzi az ajték,
ablakok bezarasat.

o Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni

Egyéb

¢ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy

kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az elbtérben.
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¢ Az dvoda teriiletén ( éplilet , udvar) a térvényi el6irasnak megfeleléen
nem lehet dohanyozni.
e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldséggel tartozik.
A munkavaillal6 joga és kotelességei
e Tudasanak és képességének megfeleld korrekt munkavégzés
» A munkafegyelem betartasa
e Jo munkahelyi [égkor alakitasa
e Az dvoda pedagdgial munkajanak, céljanak megismerése,
megvalodsitasdnak segitése, gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak
és jogszabalyok dltal, valamint az évoda SZMSZ-ben biztositott jogokat.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munk4jarél
véleményt kapjon.
e Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
Felel6sségre vonhato
e A munkakoéri feladatainak be nem tartdsaért, hatéridére torténd
elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak
€s a gyermekek jogainak megsértéséért.
e A munkaeszk$zok, berendezési targyak eloirastol eltér6 hasznalataért,
megrongalasaért.
Ellenérzésére jogosult
e Intézményvezetd
Kapecsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé
ovodapedagogusokkal és az dvoda vezetéssel. Az intézmény gyermekei €s
a dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik a sziildkkel.
Munkakériilmények
¢ Munk3jat az intézményvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartdsaval, a mindenkori hatalyos jogszabdlyok szellemében
végzi.
¢ Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kell allnia. Ha munkajat
betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg tavolmaradasat jelezni
koteles az intézményvezetonek illetve a kollégajanak.

Technikai dontések

o Betartja a tiiz-, munka- €s balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
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8.5z. Melléklet

Az intézmény neve/cime:

Elelmezésvezetdo munkakori leirdasa

Munkakér megnevezése: Elelmezésvezet6 FEOR szama:

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

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:
A munkakér szakmai iranyitoja:

---------------------------------------------------------------------

Utasitast adé felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- iIntézményvezetd-helyettes

A munkakérnek alarendelt munkakorék:
- foszakacs/szakacs
- konyhai kisegit6

A munkakor célja:
Az intézményvezetd iranyitisa és ellenbrzése alatt az oktatdsi-nevelési
intézmény étkezetési, élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan

ellatasanak biztositdsa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelelé munkakorsk,
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegli munkakdrt bet6ltd személyek.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- élelmiszerekrdl sz616 jogszabélyok,
- kbzegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
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[ az intézmény székhelye:

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

----------------------------------------------------------------

Az élelmezésvezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a
felettes vezetdk iranyitiasdval latja el. A munkakior tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Az intézmény vezetjének irdnyitdsa és ellendrzése alatt, munkatdrsai
segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak
folyamatos és zavartalan ellatasat.

- Felelds az irdnyitdsa alatt all6 féz6konyhdban elbdllitott ételféleségek
mindségéért és élelmiszerbiztonsagaért, a fézOkonyha rendeltetésszerli
miikodéséért.

- FelelOs az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért
¢s ellendrzéséért.

- Felelds az elldtottak és az intézményi élelmezésben résztvevé alkalmazottak
részére eloirt élelmezési szolgaltatasokért.

- Anyagi feleldsség terheli a munkakérével kapcsolatban okozott kdrokért.

Reészletes szakmati feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és
minoségl atvételérdl, szakszerli taroldsardl. Fokozott figyelmet fordit a friss,
magas tdpanyagtartalmi élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és
Osszetételét, rendszeresen ellendrzi a raktéri készletek feltdltését.

- Gondoskodik a gbongytlegek megfeleld idében térténd visszaszallitasardl.

-~ Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbdl — megfeleld idében
— torténd kivételezésérdl, eldkészitésérdl, az ételek higiénés elbirdsoknak
megfelel6 elkészitésérol, tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérdl.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gy(ijtését, hasznositasat, értékesitését.
Ellenorzési feladatok

- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a
fozotérben.
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- Betartja és betartatja a kOzegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirdsokat, ezzel
kapcsolatosan ellendrzi az €telmintak vételének tényét minden kiosztdsra keriild
ételbol.

- Betartja €s betartatja a munkavédelmi eléirdsokat.

- Reszt vesz az élelmezési raktar idoszaki (havi, negyedévi) tételes
ellendrzésében. Az ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a
tarolt aruk mindségét, a romlando élelmezési anyagok felhasznaldsanak rendjét.
- Betartja €s betartatja a pénz- és anyaggazdalkoddsra, szdmviteli rendre
vonatkozd, valamint az intézmény szabdlyzataiban foglalt el&irdsokat,
megszervezi a nyilvantartasok vezetését.

- Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, ataddsat, felelds az
idGben torténo kiszolgalasért.

- Ellenérzi az €lelmezési normak betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkozok, berendezési targyak szakszerii
kezelését.

HACCP-vel kapcesolatos feladatai

- Gondoskodik arrél, hogy a HACCP kézikényv naprakészen rendelkezésre
alljon.

- Gondoskodik a HACCP rendszerhez sziikséges oktatési feladatok elldtasarol.

- A vonatkozé eldirasok folyamatos aktualizalja.

- - Az elbirasokat betartja, betartatja.

- Ellendrzi az eléirasok betartatasat.

- Vezeti a HACCP rendszerhez kapcsolddo egyes nyilvantartasokat.

- Ellen6rzi az egyes feladatok adminisztracidjanak vezetését (pl.: hiitok
homérséklet ellendrzésének nyilvantartisa).

Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagyasarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol, a
téritési dijak — a fenntarté altal meghatdrozott idében t6rténd — beszedésérsl.

- Gondoskodik a géngydlegek nyilvéantartasarol.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkezdk nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat,
gondoskodik ezek gyakorlatban t6rténé érvényesitésérol.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogyoeszktzok, segédanyagok
felhasznalasat, osszességében a raforditasok alakuldsat.

- Felelds az adminisztrativ munka szabélyszer(i ellatasaért.

Egyéb feladatok

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal,
hatésagokkal (ANTSZ).

- Az intézményvezetonél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasdhoz
szitkséges személyi és targyi feltételek kialakitisdra és biztositdsira, az
irAnyitasa ala tartozo teriilet munkatérsainak tovabbképzésére.
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- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.
A munkakérhéz tartozé felelosség

- Felel6s az atvett eszkézdkeért.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A munkakér kapesolatai

Belsé6 kapcesolatok

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..............................................................................................................................

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

..............................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

.
] U RRR

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéeb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasal tartalmazzak.
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9. sz. Melléklet

Az intézmény neve/cime:

Szakacs munkakéri leirasa

Munkakdr megnevezése: Szakacs FEOR szama: .................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
A munkakér szakmai iranyitdja:

---------------------------------------------------------------------

Az utasitast add felettes munkakorok:
- intézmenyvezetod
- intézményvezetd-helyettes
- élelmezésvezeto

A munkakdmek alarendelt munkakoérsk:
- konyhai kisegito

A munkakér célja:
Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelelé adagszamban,
alkalommal —~ a higiénés és egyéb elbirasok betartasdval — az ételek
elkészitésében €s kiszolgalasdban valo részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- mas szakdcs
- a munkakdrt az alabbi munkakoérok helyettesithetik:
- mas szakdcs.

A munkakérre vonatkozd legfontosabb eldirasok:
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
- élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kbzegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrd! sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
[ az intézmény székhelye:

-----------------------------------------------------------------
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[0 az intézmény telephelye:

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

A szakacs a munkakori leirisiban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitdsaval latja el.

A munkakér tartalma

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miikddését, végzi a
konyhai feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkul4ci6 alapjan 4tveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetétdl, az atvétel
és a felhasznalas kézotti idoben gondoskodik a szakszer(i tarolasrol.

- Gondoskodik arrél, hogy az élelmezési raktarbdl atvett anyagokat csak az
eloirasoknak megfeleld célra hasznaljak fel, az el6irt anyaghanyadot betartsak,
A felhasznalasra nem keriilé nyersanyagot visszaadja.

- Iranyitja, €s folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-elokészités folyamatat.

- Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasigosabb
felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintdk szabalyos vételérol és tarolasardl.

Az étel eldsllitasaval, kiadasaval kapcesolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti elkészitésérol,
tarolasarol.

- Munkdja sordn a legmegfelelobb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt
figyelmet fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnologiai eljarasok soran
megorizzék elényds tulajdonsagaikat, tépanyagtartalmukat, n&vekedjék
emészthetoségiik.

- Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technologiai elbirdsokat, a baleset- és
munkavédelmi szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsétott eszkdzoket, berendezéseket szakszerilien
lizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez
sziikséges tdlcakat, tdnyérokat, evoeszkozoket.

- Feliigyeli a csoportokban t6rténd ételkiadast, helyben torténé étkezésnél az
ételkiszolgalast. A barmilyen okbdl megmaradd készételt az étkeztetéds
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befejezésekor az ellatottak szaméra ,repetaként” felkindlja azonnali
elfogyasztasra.

- A melegéte]l elkésziilte utan 3 oran tul tarolt ételt 0jboli felhasznalas el6tt
érzékszervileg ellendrzi, azt csak kifogastalan allapotban — Ojbéli felforralds,
atsitités utan — engedi kiszolgalni.

A HACCP rendszerrel kapcsolatos feladatai

- A rendszer miikodtetése érdekében javaslatot tesz az élelmezésvezetdnek a
kritikus pontok, kockéazatos tevékenységek feltérképezése érdekében.

-~ Kozremiikddik az el6irasok betartatasaban.

- Elvégzi az egyes feladatok adminisztracidjat. (pl.: hiiték hdmérséklet
ellendrzésének nyilvantartasa.)

- Részt vesz a HACCP rendszerrel kapcsolatos oktatiasokon.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcesolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi
alkalmassagi vizsgalatokon.

- Munka koézben viseli az eldirt munkaruhat.

- Szigoruan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai el6irdsokat. A
munka megkezdése elott, €s minden olyan esetben, amikor a kéz
szennyezOdhetett, kiteles kezét tisztdra mosni és fertdtlenitent.

- Biztositja a konyha és ebédld rendszeres takaritdsat, ellenérzi a konyhai
dolgozdk ezzel kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

- Kézremukddik az étlap dsszeallitasaban.

- A szabélyos munkavégzés akadilyoztatdsa esetén (személyi, targyi, dologi)
eloszor sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a
problémat jelzi az élelmezésvezetbnek.

- Részt vesz a konyha €s ebédlé eszkdzeinek — leltdri {itemtervben
meghatarozott — leltarozasaban.

A munkakérhéz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.,

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcesolatok

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Kiils6é kapcsolatok

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
koteleznek ismerem el.

Kt crerieirenereerenireeeeeamtterseeeearenaassereamnasseannasraeees

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

atadd atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyz€s: a munkakorre vonatkez6 egyéb eléirasokat (pl. munkaid6, eloirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés €s mddositdsai tartalmazzak.
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10.sz. melléklet

Az intézmény neve/cime:

Konyhai kisegit6 munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Konyhai kisegit FEOR szama:

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

A munkakor felett a munkéltatoi jogkdr gyakorldja:
A munkak&r szakmai iranyitdja:

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

Az utasitast adé felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- élelmezésvezetd
- szakacs

A munkakornek aldrendelt munkakorsk: nincsenek.

A munkakor célja:
A szakécs kozvetlen irdnyitasa €s felelssége mellett, a megfelel6 adagszamban,
alkalommal, a higiénés eldirdsok betartasdval az ételek elkészitése és

felszolgélasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegit6
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas konyhai kisegito

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet,
~ élelmiszerekrol sz6lo jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok.

A munkavegzés helye:

[1 az intézmény székhelye:

-----------------------------------------------------------------
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[1 az intézmény telephelye:

----------------------------------------------------------------

A konyhai Kkisegito a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, a
felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakér tartalma

Altalinos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A szakécs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak k&rét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fobb sszefliggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és mitkédési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett
jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

- Betartja a HACCP kézikényv szabalyait.

Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszerfien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt
jelzi a szakacsnak.

- Anyagi felelosséggel tartozik az 4tvett nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhasznalasaért.

Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok

- Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizoérait, illetve az uzsonnat.

- A szakdcs utasitdsa szerint kdzrem{ikddik az étel-eléallitas folyamataban.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkézoket, berendezéseket
rendeltetésszertien hasznalja.

- Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés elbirdsok betartasaval — a
megfeleld héfokon tartja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabilyban eldirt orvosi
alkalmassagi vizsgalatokon.

- Munka kzben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.

- Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai elbirdsokat. A munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertétleniteni.
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- FoOzés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irésoknak megfeleléen

elmosogatja, és a helyére teszi.
- Naponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat

lemossa, a padlét felmossa.

- Hetente egyszer nagytakaritidst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempeket, kitisztitja a hiitészekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili
edényeket stb.

A munkakirhoz tartozo felelsség

- Felelts az atvett eszkozokért.

A munkakér kapcsolatai

Belsé6 kapesolatok

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

KBt e e et eeeae e e e es

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaéltaté (munkavallald személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egy€b elbirdsokat (pl. munkaid6, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés €s modositasai tartalmazzak.

58



11. sz. melléklet :
Adatkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel dsszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabdlyozasa.

A Szabalyzat hatilya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezet6jére, vezetd beosztasy
alkalmazottaira, minden kézalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatni:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kbzalkalmazotti
adatkezelés), tovabba

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

A Szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elozetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség, fliggetlen a
koézalkalmazotti jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsz{inése utdn
hataridé nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
A felel6sség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd adatok
kezeléséért feleldsséggel tartozik:

e az intézmény vezetdje

o aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kdzremiikdd
kozalkalmazott

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
Az intézmény vezet6je felelds a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd
adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a
Szabélyzatban rogzitett eléirasok megtartasaert, illetve e kdvetelmények

ellendrzéséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
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A kozoktatasrdl szo6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) lakéhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szam
c¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa

¢ munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1d6,
besorolassal kapcsolatos adatok

¢ alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és més elismerések cimek

¢ munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra t6rténé megbizas,
munkaveégzésre iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja

e szabadsdag, kiadott szabadsag

o alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei

o az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai azok jogcimei

e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A kozoktatasrol szol6 térvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére
alapveten megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény 5. szamil
mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak
adatainak nyilvantartdsara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgdl a
Szabdlyzat melléklete szerinti adatkorok formajdban.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a

kdzalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban 2116 adatait.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoérén kiviil — térvény eltérd
rendelkezése hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd
nyilvan.

Az intézmény kiil6n toérvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott
bankszamlaszamat,

A koézalkalmazotti adatkezelésben kizremiik6dok feladatai

Az intézmény kdzalkalmazottainak adatkezelését, a fenntarto az
intézményvezetd kdzremiikodésével végzi.

A magasabb vezetd beosztast intézményvezetd tekintetében a kdzalkalmazotti
adatkezelési, munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntart6 szerv latja el.
Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

¢ akozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd adat és megdllapitis az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések
tartalmanak

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amelynek alapja kozokirat vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
frasbeli rendelkezése, bir6sag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés

* a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefligg® adat helyesbitésre €s torlésre
kerliljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mar nem felel
meg.

¢ a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes
adatszolgaltatds korébe tartozé adatok nyilvantartasat megeldzden
térténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilviantartas vezetése, az adatok tovabbitisa
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes médszerrel is vezethets. Ez
esetben — a kovetkezo kivételekkel — papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogeppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

e a kozalkalmazott athelyezésekor,

e a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén,

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.
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o A szamitéogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése é€s végleges athelyezés esetén
azonnal €s véglegesen tordini kell a kozalkalmazott személyazonosito
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatian adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

e Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett kézalkalmazotti alapnyilvantartas technikai
védelmére vonatkozd szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai k6zlil a munkéltaté megnevezése, a
kézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdek(, ezeket
az adatokat a kgzalkalmazott elozetes és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl —
hivatalos szervek kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott
személyl anyagét az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatdrozott esetekben és célokra, illetve az érintett kézalkalmazott erre
irdnyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik
személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo €s a kzoktatasrol szolé
torvény 2. szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja
alapjan — tovabbithatok: a fenntartéonak (helyi dnkormanyzatnak), a
kifizetéhelynek, birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adattovabbitas a hivatalos szervek (Ktv. 2. sz. melléklet 3. pontja) irasos
megkeresésére postai titon ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely
részere torténd adat tovabbitdsban a gazdasdgvezetd mikddik kozre.

A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi iratiba
torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
intézmeényvezet6tol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltato részere atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekévetkezd véltozasokat 8 napon beliil
kdtelesek tdjékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil kteles intézkedni
az adatok aktualizalasardl.

A személyi irat

Kézalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely
a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is), fennalldsa alatt,
megszlnésekor, illetve azt kévetden keletkezik, és a kdzalkalmazott
személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti dllashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre)
beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de
mds ligyiratoktdl elkiilnitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:

a személyl anyag iratai,
¢ akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltds),

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy énként dtadott, adatokat
tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekil adatok nyilvanossagarol szolé térvény rendelkezései vonatkoznak. A

Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak 8rzése
¢s kezelése, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mitkédtetése az
intézmeényvezetd kozremtikddésével a gazdasagi vezet feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a
kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo térvény 83/D §-aban meghatarozott
személyek, azaz

o a kdzalkalmazott felettese,
e feladatkorének keretei koz6tt a torvényességi ellenbrzést végzd szerv,

o afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
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e munkaliigyi, polgdri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

¢ akozalkalmazott ellen indult biintetGeljarasban nyomozo hatdsag, az
ligyész €s a birésag

o az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkérén beliil,

o az adohatdsdg, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi
balesetek kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint
a 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet iratkezelési elbirasai alapjan térténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a
kozalkalmazotti jogviszony 1étrehozasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni
az érintettnek.
A személyi anyag tartalma:

o akozalkalmazotti alapnyilvantartés

e a palyazat vagy a szakmai Onéletrajz,

e az erkolesi bizonyitvany,

e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisité oklevél masolata,

e atovabbképzés elvégzésérol sz61o tanisitvany masolata

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

e a kinevezés és annak modositasa,

e a vezetdi megbizas ¢és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

¢ a besorolds iratai, k6zalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

e az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

e ateljesitményértékelés,
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s a koézalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
e a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat,

e a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti
alapnyilvéantartassal egylitt Gssze kell dllitani a kézalkalmazott személyi anyagat.
Torvény eltérd rendelkezésének hianyéban, a személyi anyagban a személyi
iratokat kiviil mas irat nem tarolhatd.

A személyl iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell érizni. Az
elhelyezett iratoktol tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni
kell a személyi anyagba t6rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabalyi alapjat €s idépontjat, a megismerni kivant adatok koérét, a betekintd
alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D§-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitdltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrdl szo6l6 1995. évi CXXV. Térvény 42. §-dban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket €s a
betekintési lapot le kell zérni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsz{inése utan a kdzalkalmazott személyi iratait
az irattarazési tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az
irattarba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirdsat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtdk — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott Stven évig kell megdrizni.

A gyermekek adatainak kezelése és toviabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvéantartdsaval,
kezelésével, tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a
Szabdlyzat el6irasainak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
Az intézményvezetd altaldnos helyettese, a telephely 6voda kijelsit képviseldje,
a bolcséde szakmai vezet6je az dvodapedagogusok, gondozonék és az
ovodatitkar munkakdriikkel osszefiiggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai
A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol sz4lo térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagogiai céli
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habilitacios €s rehabilitacids feladatok ellatasa céljabdl, gyermekvédelmi célbal,
egészségligyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotétten kezelhetdk.
A kozoktatasrol szo6l6 térvény 2. szamt melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogeime és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

b) a sziil® neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok,

f) a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
g) a tobbi adat a sziilo irdsbeli hozz4ajarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasihoz és
igazoldsahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitisa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

A gyermek adatai a kdzoktatasrdl szol6 térvényben meghatarozott célbdl
tovabbithatdk az intézménybdl:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, Snkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek,
illetve onnan vissza,

c) az 6vodai, bolcsddei fejlodéssel, iskolaba [épéséhez sziikséges fejlettséggel

kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,
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d) a gyermek bélcsddei, dvodai felvételével, atvételével kapesolatosan az
érintett bélcs6déhez, dvodiahoz,

e) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezet6je a gyermekek védelmérdl sz6ld
térvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — salyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzé vezetd, gondozo, 6vodapedagdgus az
adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas koételezb-e
vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében kozélni kell az alapjaul
szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban valé részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a sziilé
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tijékoztatni arrdl, ha
kiilénleges adatrél van szd, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmeérdl szolo térvény az érintett irdsos hozzajaruldsat irja eld. Az Snkéntes
adatszolgaltatdsi korbe tartozo adatok gyiijiésérdl az intézményvezetd hatiroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az
intézmeényvezetd és a kozépvezetbk veszik fel. A kozoktatasi torvény 2. szamu
melléklete alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozé oOnkéntes
adatszolgaltatdshoz a sziiléi irasbeli nyilatkozatit kell kérni. A felvételi
eléjegyzési napld biztonsagos 6rzésérdl az intézmeényvezeté gondoskodik.

Az 6vodaba, bolcsédébe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és
mulasztdsi naplét gyermekcsoportonként Ovodapedagdgusok, gondozéndk
vezetik.

Az Ovodai, bdlcsédei foglalkozésrél az Ovodapedagégus, gondozond,
foglalkozasi, gondozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek oévodai
fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel
ktizdé gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem kérébe
tartozo adatok biztonsdgos kezelésérél és Orzésérdl a csoportot vezetd
ovodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6
iratszekrényben zarja el.
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A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikédik a munka —
¢s balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabédlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg megallapitisihoz
szitkséges adatok kezelésében kézremiikddik az 6vodatitkér.

Az adatkezelés idétartama nem haladja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattdri
orzési 1d0 naplok esetében, valamint a pedagoégiai szakszolgélati iratok és a
gyermek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
tigyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziintetésekor a
gyermekrd] tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.
A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az intézményvezetd aldirasaval
torténhet. Akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Titoktartisi kitelezettség

Az intézményvezetot, a tag-intézményvezet6t, a bolcsbde szakmai vezetdjét,
gondozéndt, az ovodapedagbgust, tovabba azt, aki esetenként kézremiiksdik a
gyermek feliigyeletének ellatasdban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informacidéra vonatkozoéan, amelyrél a
gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziilgjével kozolheté minden gyermekével Gsszefiiggd adat, kivéve,
ha az adat kézlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha
olyan korilményre (magatartdsra, mulasztisra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkélcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza
és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra, kdzrehatasra vezetheto vissza.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefiiggh
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat, A felmentés
megadasat az intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
intézményvezetd részére javaslatot tehet az évodapedagdgus.

A titoktartasi ktelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatdsrol
szolo torvény 2. szamd mellékletében meghatdrozott nyilvantartisira és
tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat végzOk és abban kozremiikodok
azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé eloirasokat.

A kozoktatasrdl sz6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetok.
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1. Altalinos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbda SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmeény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikédési szabalyait.
A bolcsdde miikodését meghatarozo jogszabélyok, iranyelvek

e LA bolcs6dei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja”, mint a
tartalmi szabalyozds legmagasabb szint(i dokumentuma,

e az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

e az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

e az Eurdpa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002}8-as ajanlds a
tagallamok szdmadra a napké&zbeni gyermekelldtasrol,

e az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamdigyi
igazgatasrol, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikédésiik feltételeirdl,

e 238/2011. (XI.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési
dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrdl

e 15/2013 (Il. 23.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikédésérdl,

e 259/2002. (Xil. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérdl, valamint
a gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyezésrél,

e 8/2000. ESZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl

e 257/2000.(X1.26) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogdlldsardl
52616 1992. évi XXXII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjdléti
és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol

e 9/2000. ESZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

e 14/1994.(VL.24)) MKM rendelet a képzési koételezettségrél és a
pedagdgiai szakszolgalatokrol

e az elsd életéveknek a késdbbi fejlédés szempontjabdl is meghatérozé
szerepének elismerése,

e a bdlcsédei nevelés - gondozas torténete alatt felhalmozott emberi és
szakmai értékek, ezeken beliil is hangstlyozottan A bdlcsédei nevelés
— gondozds minimumfeltételei és a szakmai munka részletes



szempontjai c. kiadvany {OCSGYVI, 1999), valamint a mddszertani
levelek, atmutatdk, ajanlasok,

e a  bolcsédei elldatds  nemzetkozileg  elismert  gyakorlata
figyelembevételével késziilt, mind emellett megtartva intézményiink
szakmai 0nallosagdt, a csaladok és a fenntartd elvardsaihoz és a helyi
lehetGségekhez igazodva.

e Kuckd Bolcséde Alapitd Okirat

o Kuckd Bolcséde Szakmai Programja

A kiterjedés kore:

. a bélcsédébe jard gyermekek és sziil6k
. a bolcsdde dolgozéira

. a nevel6 - gondozd munkat segitdk

. kozcéld foglalkoztatottakra

2. A boksode

Neve: Vardomb — Alsénéna Bolcsdde és Ovoda
Székhelye: 7146. Vardomb, Kossuth utca 119.
OM azonosito: 202097

3. A bolcsdde alapito és fenntarto szerve:

Alapitéja: Vardomb Kézség Onkormanyzata
- Fenntarté szerve: Vardomb — Alsénana Béles6de és Ovoda Intézményfenntartd

Tarsulasa
- Alapitas idépontja: 2008. 02. 01.

4. Alapité okirat:

Szama: V/378-2/2016

Kelte: Vardomb, 2016. jalius 4.

Engedélyezé: Vardomb-Alsénéna Bélcsde és Ovoda Intézményfenntartd
Tarsulasa

5. Miitk6dési engedély:
Szama: 915-5/2008.



Miakddést engedélyezo neve: Bataszék Varos Jegyzbje
A miikodés kezdd idopontja: 2008. 02. 01.

6. Miikodési, felvételi kérzet:
Vardomb és Alsondna kozség kozigazgatasi teriilete.
Szabad kapacitas esetén a férohelyek maximalis kihasznaltsaga érdekében az
intézmény szolgaltatdsai Tolna megye kozigazgatasi teriiletén lakok szamara is
biztosithatok.

7. A bolcs6de jogallasa:
Helyi, Onkorméanyzati koltségvetési szerv, 6nallé jogi személy.
Gazdalkodasi jogkore:
Onéalléan miik6dé koltségvetdsi szerv; gazdalkodasi feladatait az Ocsényi Kozos
Onkorményzati Hivatal 1atja el.

8. A bélcs6de tevékenységi kore, feladatai:

Agazati azonosito: S0082235
-Szakégazat szama: 8891

Szakagazat megnevezése: Gyermekek napkézbeni ellatisa

Szakfeladat szdma: 889101

Szakfeladat megnevezése: Bolcsddei ellatas

Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapesolodé egyéb szolgaltatasok:
iddszakos gyermekfeliigyelet az lires féréhelyeken, téritési dij ellenében;
jatszéhaz, baba — mama klub, specidlis tandcsadas, egyéb gyermekneveld
szolgaltatas.

Feladatkorében elldtja a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrdl szolo
tobbszor modositott 1997. évi XXXI. térvény 41-42§-ban foglaltak szerint
gyermekjoléti alapellatasaként, a gyermekek napkdzbeni ellatasat, bolesodei
ellatasi formaban nyujtja.

A bblcsddei ellatasban részestilé gyermekek intézményen beliili meleg
étkeztetést a Vardomb — Alsénina Bolesdde és Ovoda éltal tizemeltetett konyha

biztositja.

9, Az intézmény iranyité és feliigyeleti szerve:
Az intézmény kozvetlen feliigyeletét a Vardombi Képviseld — testiilet végzi.
Egeszségligyl feliigyeletét a Tolna Megyei Kormanyhivatal Szekszardi Jarasi
Hivatal Jarasi Népegészségligyi Intézet; a HACCP min6ségbiztositasi rendszer
milk&désének ellendrzését a Tolna Megyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosag Jarasi Allategészségiigyi és
Elelmiszer-ellendrz6 Hivatal gyakorolja.



Miikddésiink szabalyossaganak feliigyeletét a Tolna Megyei Korményhivatal
Szociélis és Gyamhivatal, illetve szakmai felligyeletét a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag gyakorolja.

10. Az intézmény feladata és illetékessegi kore:

Az intézmény tipusa: Gyermekek napkézbeni ellatasa

Engedélyezett féréhely szama: 12 f6.

Bélcsodei ellatas; a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikaédésiik feltételeirdl szo16 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 35. § (5) bekezdés
a) pontjaban meghatarozott napos bélesddei ellatas.

A bolcsode ellatja a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatrdnyos helyzet{i
gyermekeket is.

A gyermekek napkdzbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali felligyeletét, nevelését, gondozasat, foglalkoztatasat és
étkeztetését szervezi meg.

A bolesdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat,
szakszer{l nevelését, gondozasat biztositja. Amennyiben a kisgyermek nem érett
az ovodai életre, bolesddében nevelhet6 és gondozhatd a 4. életévének betsltését
kovetd augusztus 31-ig; illetve sajdtos nevelési igény(l gyermek annak a nevelési
évnek a végeéig, amelyben betdlti a 6. életévet.

11. A tevékenység forrasai:
- 4llami normativa
- Onkormanyzat
- téritési dijbol szarmazd bevétel
- pélyazatok
- adomany

12. Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

13.  Bolksdde szervezeti felépitése:
A bblcsddeében egy gondozasi egység talalhatd, amely egy csoportszobdbdl ali;
egy f0 szakmai vezet6 - kisgyermekneveld €s egy {6 kisgyermekneveld
dolgozik.



14. A bolcs6de szervezeti abraja:

Intézményvezetd
Szakmestvezetd

15. A miikodés rendje

A bélesode munkarendje és nyitva tartasa:

A bélcsédei nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

A bolcsdde hétfotol péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan lizemel.

A bblcséde nyitva tartdsi ideje napi 11 ora; reggel 6 6ratol 17 oraig.

A boélcsdde nyitvatartasi idejére biztositott a gyermekek szakellatasa.

A bodlcséde a nyari karbantartdsi munkalatok miatt két hétre és a kardcsony-ujév
kozotti idoszakban bezar. A bezéras id6pontjardl a sziilék februar 15-ig
tajékoztatast kapnak.

Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanap a Bélesddék napja
alakalmabol. Ezt a napot a kisgyermeknevelk szakmai fejlédésre hasznaljuk
fel.

Nyilt napot el6re meghatarozott, meghirdetett idépontban tartunk vagy el6zetes
egyeztetes esetén tudunk maskor is fogadni érdekl8do sziiléket.

A bblcs6dében egy 0 szakmai vezetd-kisgyermekneveld és egy 6
kisgyermeknevel6 dolgozik.

A bélesode teriiletén csak feliigyelet mellett tartézkodhatnak a gyermekek.

16. A felvételi kérelmek elbiralasanak szabalyai:
A bolcsdde felvételi szabalyzat alapjan.

17. A gyermekek tavolmaradasanak igazolisa:
A hianyzast szabadsdg, stb. esetén legalabb egy nappal el6ére be kell jelenteni a
szakmai vezet6nél. Ha a hidnyzas elére nem lathatd, akkor 8 oraig be kell

jelenteni személyesen vagy telefonon.
Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét a

bélcsddébe.

18. Orvosi ellatas

A bolcsdde orvosi feladatait a kézség haziorvosa szolgaltatasi szerz6déssel ltja
el, havi négy draban, illetve sziikség esetén barmikor hivhat6. A gyermekek



egészségi allapotaval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-egészségiligyi
torzslapon.

19. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére

vonatkozo rendelkezések

Intézménytinkben gondozasi dij nem keriilt bevezetésre.

Az étkezési téritési dij Osszegét az onkormanyzat képviseld testiilete helyi
rendeletben szabalyozza. A téritési dijat havonta, minden honap 10 —ig kell
befizetni.

A téritési dij Osszegét a sziilokkel kotstt megdllapodas tartalmazza.

A sziil6 kotelessége, hogy a megjel6lt napokon gyermeke étkezési dijat
befizesse az élelmezésvezetonél.

Hianyzas esetén lemondas telefonon vagy személyesen a szakmai vezeténél. Be
nem jelentett hidnyzds esetén visszatéritésre nem jogosult a sziil6. A
téritésmentes étkezok szamara is kételezd az étkezési napok bejelentése.
Amennyiben a sziil nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét reggel 8
oréig, abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a bélcs6dében.

A bolesode terliletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatdsa a tobbi gyermek
el6tt nem etikus. Az 61t6z6 szekrényben enni €s innivald tarolasa tilos, valamint
az 0lt6zoben a gyermekek etetése nem etikus, zavarja annak tisztan tartdsat is,
ezert tilos.

20. A helyettesités rendszere

A szakmai vezetd akaddlyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezetd
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem
igényelnek. Tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(i, kivéve, ha a
fenntarté masként nem dont. Tart6s tavollétnek mindsiil a két hétnél hosszabb

iddtartam.

A kisgyermeknevelGk sziikség szerint egymast helyettesitik, illetve az 6vodaban
dolgoz6 dajka is helyettesit, akinek szintén megfeleld végzettsége van; hosszabb
hianyzas esetén a szakmai vezetd gondoskodik a helyettesitésrol.

21. A bdéksddei kisgyermeknevel6k feladatai

I. A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és
mentalis sziikségleteinek kielégitése az életkori €s egyéni sajatossagok
figyelembe vételével.

2. Konstruktiv kapesolat kialakitasa a szlilokkel, gondviselokkel az egységes
nevelési célkitlizések megvaldsitisa érdekében.



3. Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kételességek
figyelembevételével végzik.

4. Szakmai kompetencidjuk névelése érdekében tovabbképzéseken vald
részvétel.

22. AKkisgyermeknevel6k munkaideje
A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet

szabdlyozza.
»a teljes napi munkaid6bdl 7 drat kell a munkahelyen elt6lteni”

23. Munkabeosztas:
Szakmai vezetd: délel6tt 6 orat tolt a csoportban, utidna végzi vezetdi
feladatokkal jaré teend6it. Minden hénap masodik hétfon 12 — 13 éra kdzott
fogaddorat tart a sziilok részére elézetes idépont egyeztetéssel.

24, Erdekképviseleti forum miikédtetése:
A gyermekek védelmérol ¢s a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi. XXXI.
torvény ertelmében, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az
intézmény érdek-képviseleti forumot koteles mitkddtetni.
Az érdekképviseleti forum tagjai:

¢ a bdlcs6dében ellatasban részesiilo gyermekek sziilei vagy térvényes

képviseloi koziil 2 1o

e a bolcsode dolgozdi koziil 1 16
e az intézmeény fenntartoja részérdl 1 £0.

Az aktualis tagok névsorat jol lathatd helyen a sziil6k tudomaésara kell hozni.

Az érdekképviseleti férum feladata:
e az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek

védelme,

o hozza benyujtott panaszok €s a hataskorébe tartozd tigyek vizsgalata,
doéntés,

e intézkedések kezdeményezése a fenntarténal, a gyermekjogi képviselénél,
illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél,



e az intézmény alaptevékenységével sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésére, milkGdtetésére, valamint az ebbdl szarmazd bevételek
felhasznalasara vonatkozd javaslattétel

e a hazirend elfogaddsanal egyetértési jog gyakorlasa,

Az érdekkeépviseleti forum miikddése:
A gyermek sziildje vagy mas térvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
¢rdekeinek védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bélcsode szakmai vezetdjénél vagy az
érdekképviseleti forumnal:

e az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

e a gyermeki jogok sérelme,
e az intézmény dolgozdinak kételezettségszegése esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja
€s tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képvisel6je, ha 15 napon beliil nem kap
értesitest a vizsgalat eredményérol, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért
egyet, az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviseldhoz fordulhat
jogorvoslatért. A forum szabalyos miikGdtetése érdekében évente legalabb két
alkalommal ilésezik (aktudlis probléma esetén szlikség szerint).

25.  Unnepeink:
- Marton - nap
- Mikulas
- Farsang
- Husvéti jatszd
- Anyék napi készontés
- QGyermeknap
- ,,0vis” blicstztatd

A hisvéti jatszo a védonovel egylitt mitkddve torténik a korzetben 1évo 1-3 éves
kisgyermekek részvételével a blcsddében.

Megiinneplésiik modjat az éves munkaterv tartalmazza.

Megtinnepeljiik a gyerekek név - és sziiletésnapjat.

Az tinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokésok szerint
készitiink ajandékot, diszitjitk a csoportszobat.
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26. A pedagogiai szakmai munka belsé ellendrzésének

rendje

A nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak:
1. az intézmény vezetdje
2. bolcsdde szakmai vezetdje

Az ellenorzés modszerei;

1. latogatasok

2. megfigyelések

3. beszadmoldk szdban és irasban

4. irasos dokumentumok vizsgalata

27, Tajékoztatis a Szakmai Programrol, az SZMSZ-rél és

a Hazirendrdél

A hazirend az 61t6z6ben elhelyezett faliijsdgon van kifiiggesztve. A sziilék a
gyermek beiratkozasakor tdjekozodhatnak a dokumentumokroél, a hazirend egy
példanyat atveszik.

28.  SZMSZ érvényessége

A fenntarté egyetértését, az Frdekképviseleti Férumot kovetéen 1ép hatélyba,
hatérozatlan idore szol.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozas esetén sziikséges, azt jegyz8kényvben rogziteni kell és
mellékletként tartani.

Melléklet
1. Szakmai vezetd — kisgyermekneveld munkakéri leiras
2. Kisgyermeknevel6 munkakéri leiras

Vérdomb, 2016. 09. 01. Papné Boka Agnes
Szakmai vezet6

Erdekképviseleti Férum Elndke
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Erdekképviseleti Forum tagja Erdekképviseleti Férum tagja

SZAKMAI VEZETO -- MUNKAKORI LEIRAS

I. Munkakdr feladatai:

1.1

1.2

Altalanos feladatai:

Szervezi, irdnyitja a gondozéndk és a kisegitd személyzet
munkajat.

Biztositja a szakszer(iség érvényesiilését a gondozasban, az
udvariassdg rendjét a bdlcséde jellegébdl adddo kozegeszségligyi és
jarvanyugyi eldirasok betartasat.

Folyamatosan elemzi a dolgozok munkavégzéssel kapcsolatos
tevékenységét, a gondozasi munka szinvonalat.

Munkaideje napi 7 6ra, de a bdlcsdde naprakész adminisztracids
munkdja miatt csoportban napi 6 o6rat koteles tartézkodni. Csak
érvényes egészségligyl konyvvel dolgozhat. Betartja a szémara
el6irt tizvédelmi és munkavédelmi szabdlyzatot, szabélyokat.

Részletes feladatai:

Megteremti a bdlcs6de miikodési, személyi és targyi feltételeit,
kialakitja a bolcséde hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozék munkajat, annak
érdekében, hogy a bolcsbdében gondozott gyermekek
harmonikusan fejlodjenek. A helyi adottsagok figyelembevételével
megszervezi a bdlecséde munkarendjét a gondozondvel egyiitt, a
dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek napirend;jét

Iranyitja €s ellentrzi a bdlcsdde gondozasi €s nevelési feladatainak
ellatasat.

A gyermekcsoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a
csoport Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.
Torekszik arra, hogy a csoportnak allandd gondozondi legyenek.

A gondozasi tevékenység megszervezése, a felmeriilé problémak
megoldasa.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegOztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének €s biztonsdganak megfeleldek legyenek.
Allandé kapesolatot tart a sziilékkel, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol, csaladlatogatast végez.
Megtartja a csoport sziil6i értekezletét.

Betartja a higiénés kovetelményeket.
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1.3.

Seriilt gyermek/ek ellatasdra kerill sor, megteremti, biztositja és
ellendrzi a miikodés feltételeit és tevékenységet.

Az orvosi vizsgalatokndl jelen van, ezéltal valamennyi gyermek
egészsegligyi allapotardl tdjékozott. Ha egy gyermek megbetegszik,
gondoskodik arrél, hogy a sziilét miel6bb értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcs6débol. Fertézd megbetegedés esetén végrehajtja
az ANTSZ vonatkozo utasitdsait.

A bodleséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles
€s pontos vezetéséért felel. Ellen6rzi a gondozéndknek a
gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Kezeli a bolcséde gydgyszerkészletét, kellé id6ben intézkedik a
gyogyszerek igénylésérol, a megbizott orvossal egyiittesen, és azok
tarolasarol.

Végzi a munkaerd szervezését, felelos a kivalasztiasaért és
betanitasaért. Elkésziti a dolgozok munkakéri lefrasat. Eves
munkatervet készit a dolgozdk képzésére, tovabbképzésére,
szabadsdgoldséara, a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozdan; az
intézmeény vezetdjével egylittmiikddve.

A gyermekek jogainak érvényesitése — Erdekképviseleti forum
Titoktartasi kotelezettség betartisa és betartatasa.

Gyakorlatba 1évo hallgatok munkéjanak koordinalasa.

Nyilvantartja m{ikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszdmokat,
egészségligyi alkalmassagot.

Gondoskodik a  boleséde  tatarozasardl, karbantartisardl,
feltjitdsardl, az elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, a
bolcsdde tisztasagardl és rendjérdl; az intézmény vezetdjével
egylittmiikodve.

Orvosi alkalmassagi vizsgdlatok elvégeztetése, nyilvantartasa.
Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencio és az
alapellatas teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval
kapcsolatba kertilhetnek (védondi szolgélat, hazi gyermekorvosi
szolgalat, csalddsegitd kozpont, ovoda, hasonlé profila
gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, gyermekjoléti
szolgalat, a gyermekvédelem szakemberei, gydmhatosag) valamint
a teriileti vezet6 bélcsodével.

Kapcsolatot tart a mitkddtetdvel, a szakmai iranyitast végzbkkel és
az egészségligyi szakfelligyelettel.

Szakmai tudasdt a kovetelménynek megfeleléen szinten tartja,
illetve fejleszti.

Tervezési feladatai:
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Elkésziti:
e ¢ves munkatervet,
e adolgozdk szabadsédgolasi tervét,
e tovabbképzési tervet,
e a dolgozdk havi munkaidé beosztasat.

1.4. Ellen6rzési tevékenysége:

¢ A gondozdéndk szakmai, minéségi munkajat, adminisztracios,
dokumentacids tevékenységét a gyermekgondozas rendjét,
mindséget.

e A gyermekgondozés napi és havi ellenorzését és dokumentalasat
(csoportnaplo, fejlodési tabla és percentil).

e Kozegeszségligyi €s higiénés szabélyok betartdsa,

Ujonnan bevezetett munkamédszerek végrehajtasa,

Anyagi eszk6zok felhasznélasanak hatékonysagat,

A munkaid6 betartisa, betartatdsa, kihasznalasat,

A dolgozok munkafegyelmét,

Munkavédelmi, tlizvédelmi eléirasok betartasat, munkavédelmi

- eszkozok rendeltetésszerii hasznalatat,

e A bolcsodébe dolgozo kisegitd személyzet munkajat figyelemmel
kiséri és probléma esetén a fenntartét értesiti.

o Intézeti szabalyzatok, igazgatoi utasitasok, szakmai utasitasok
betartatasat.

1.5. Gondozisi tevékenység:

Sajat hatdskorében végezheti:

e A gyermek felvételével kapcsolatos teenddk (csaladlatogatas,
beszoktatas, adminisztracids tevékenységek, az 0j gyermek
fogadasa, jelvalasztas, hazirend ismertetése a sziilokel, stb.).

e Tovabba lasd gondozondi munkakori leirasban a részietes
feladatokban foglaltaknal.

I1. Joga és kotelezettsége:
2.1.Joga:
e Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a
munkavéllalok részére.
¢ Véleményezési javaslattételi jog a gyermekgondozast érintd
kérdésekben
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Visszautasitdsi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozéan nincs
meg a kelld szaktudasa, végzettsége vagy nem rendelkezik
megfelelo és elegend6 gyakorlattal.

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Alairoi joggal rendelkezik:

munkabeosztas

anyagigénylés

jelenléti iv

élelmezési 1étszam

a beiratkozashoz szitkséges okmanyok
csoportnaplo

gyermek torzslap — gondozdénodi bejegyzések

2. 2. Kotelessége:

Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozé szabalyok és utasitasok szerint végezni.
Munkatarsaival egylittm{ikodik, munkajat Ggy végzi, hogy az mas
egeészséget ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
kérosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltatd altal kijelolt tanfolyamon, tovabbképzésen
részt venni.

A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni — arrdl felettesét
és munkaltatojat tdjékoztatni -~ megsziintetésérdl intézkedni,
kozvetlen veszély esetén a munkat azonnal ledllitani.

Rendkiviili eseményrdl (tliz, tomeges baleset) kételes azonnal
jelentést tenni.

Koteles a munkavégzéstdl eltiltani, aki sajat hibajdabol,
figyelmeztetés ellenére nem vesz részt munkavédelmi oktatdson,
eléirt orvosi vizsgdlaton, nem jelent meg, tovabba aki a
munkaeszkozdket nem rendeltetésszeriien hasznalja.

Koteles az intézeti SZMSZ-t, Hazirendet, Munkavédelmi- &s
Tlzveédelmi Higiénés Szabalyzatat ismerni, munkakori feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani és betartatni.

Az  Bgészségligyi ¢és  Adatvédelmi  Toérvénybdl  adddéd
rendelkezéseket betartani.

Munkatarsaival szakszer(i etikai kommunikaciét tartani

A munkahelyén rendet, tisztasagot tartani

Erkezését &s tavozasat jelenléti fvben rogziteni

Uj munkamédszereket, dokumentéciés formakat elsajatitani

A szakmai tudasanak allandé névelésével, munkajaval, etikai
ember] magatartasaval példat mutat munkatarsainak,
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e Jelen munkakori leirdasban rogzitett feladatokon kiviil koteles

elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket esetenként az
utasitdsok eléirnak szdmdra, mellyel a szakmai irdnyitdja €s
vezetdje megbizza.

II1. Felel6ssége:

Jogi és erkdlcsi felelosséggel tartozik a munkakoréhez tartozé
feladatok szakszerti elvégzéséért.

A munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.

IV. Részt vesz:

Vezetoi értekezleten

Munkaértekezleten,

Tovabbképzéseken.

Uj metodikék bevezetésének ismertetésén

V. Kapcsolatot tart:

valamennyi intézmény egység vezetbivel,

a fenntartoval

a gazdasagi vezetovel

gondozdndkkel

kisegitd személyzettel

munkaegészségiigyi szolgalat dolgozdjaval (lizemorvos)
béles6deorvossal

védonodvel

csaladsegitd szolgalat dolgozoival

nevelési tanacsado

hézi gyermekorvosi szolgalat

hasonlo profili gyermekintézmények (Modszertani Intézmény)
korai fejleszt6 szakemberei

gyermekjoléti szolgalat

gyermekvédelem szakemberei

gyamhatosag

élelmezésvezetdvel

Vardomb, 2016. szeptember 01.
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KISGYERMEKNEVELO -- MUNKAKORI LETRAS
Munkakéri feladatai:
1.1. Altalinos feladatai:

e A szakmai vezet6 iranyitdsdval dolgozik, munkdjaban figyelembe
veszi a bolcsOdeorvos Utmutatasat.

e Munkaideje napi 7 dra. Munkaidejét pontosan betartja.
Munkaidben csak a vezetd engedélyével lehet tdvol a bélcs6détol.
Betegség vagy barmi nemti akadalyozottsag esetén, kiteles 6 vagy
hozzitartozdja a felettesét értesiteni, a munka zokkendmenties
lebonyolitdsa végett. Csak érvényes egészségligyi konyvvel
dolgozhat. Betartja a szdmara elbirt tlizvédelmi és munkavédelmi
szabalyzatot, szabalyokat.

e Az dltala hasznalt anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen
tarolja, ezek épségéért erkdlcesi és anyagi feleldsséget vallal.

» Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tudédsa szerint végzi,
tlirelmes, szeretetteljes hangnemet hasznal. A bdlcséde kulcsait
orzi, azokat mas személynek csak a vezet6 engedélyével adhatja ki.

e A felsorolt feladatokon feliil minden olyan tevékenység, (szakmai
végzettséget tekintve) amelyre feletteseit6l utasitast kap.

1.2. Részletes feladatai:

o Az epészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés
fejlodésének eldsegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas
pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas és az 6nallosag alakuldsat.

e Gondoskodik az udvarias gyermekétvételrél, elbocsatasrol, a
hozzétartozok megfeleld tajékoztatasardl

e Szakszertien, az  érvényben [év6  modszertani  elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

o Biztositja a gyermekek rendszeres levegbztetését.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének €s biztonsadganak megfeleléek legyenek.

e Csoportjaban, a munkéjaval kapcsolatos dokumenticiokat napra
készen, pontosan vezeti. (csoportnapld, tdrzslap, fejlédési tabla,
percentil, {izené flizet, fejlédési napld). Munkdja befejeztével
széban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.
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Allandé kapcsolatot tart a szillskkel, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl, csaladlatogatast végez.
Betartja a higiénés kévetelményeket,

Ha a gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdéde szakmai
vezetdjének, sziikség szerint értesiti a sziilot, vagy az orvost. Az
orvos illetve sziild érkezéseig ellatja a gyerekeket (lazcsillapitas).
Részt wvesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken,
folyamatosan fejleszti ismereteit.

IL. Joga és kotelezettsége:
2.1. Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a
munkavallalok részére.

Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozdan nincs
meg a kell6 szaktudasa, végzettsége vagy nem rendelkezik
megfeleld €s elegendd gyakorlattal.

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére,

2.2. Kitelességei:

Munk4jat az elvédrhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok és utasitasok szerint végezni.
Munkatarsaival egyliittmiikodik, munkajat tigy végzi, hogy az mis
egészségét ne veszélyeztesse, munkdjdt ne =zavarja, anyagi
karosodést ne okozzon.

Koteles a munkaltato altal kijelslt tanfolyamon, tovabbképzésen
részt venni.

Koteles az intézeti SZMSZ-t, Hazirendet, Munkavédelmi- és
Tlzvédelmi Higiénés Szabalyzatat ismerni, munkakéri feladatait
ennek értelmében végezni, az eldirasokat betartani és betartatni.

Az  Egészségiigyi és  Adatvédelmi  To6rvénybdl  adddo
rendelkezéseket betartani.

Munkatarsaival szakszerli etikai kommunikéciot tartani

A munkahelyén rendet, tisztasagot tartani

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni

Munkaidében a gondozasi egységben tartézkodni

Kotelessége a gyermekek folyamatos feliigyelete (nem hagyhatja
oket felligyelet nélkiil)

Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egylittmiikodés
formainak betartasa.

Uj munkamédszereket, dokumenticios formakat elsajatitani

A szakmai tudasanak allandé novelésével, munkéajaval, etikai
emberi magatartasaval példat mutat munkatarsainak.
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II1. Felel6ssége:
s Jogi és erkdlesi felel8sséggel tartozik a munkakéréhez tartozd
feladatok szakszer(Qi elvégzéséért.
e A munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési
kotelezettsége van.
IV. Részt vesz:
o Munkaértekezleten
e Tovabbképzéseken
V. Kapesolatot tart:
o kisegitd személyzettel
o munkaegészségligyi szolgalat dolgozojaval (iizemorvos)
e bolcsddeorvossal
védondvel

Fegyelmi vétséget kovet el a dolgozd, ha a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd
lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. (Kijt.. 45.§ (1)-(5) bekezdés)

Vardomb, 2016.. szeptember 01.

Papné Béka Agnes
Szakmai vezet6 - kisgyermekneveld

JEGYZOKONYV AZ SZMSZ MODOSITASAINAK ELFOGADASAROL

Jelenlévok:
e Pécsi [1dikd : intézményvezetd
e Sz0Otsné Fehér Gyorgyi: tag-intézményvezetd
e Kutasi- Pintér Csilla: német nemz. 6vodapedagdgus
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e Péter Zsuzsanna: német nemz. dvodapedagdgus

e Sztankovicsné Démyei Andrea: német nemz. 6vodapedagdgus
e Papné Bdka Agnes: bélesdde szakmai vezetdje
e Triesz Laszloné: kisgyermekneveld

Napirendi pontok:

1. Az intézmény modositott SZMSZ-ének ismertetése az intézményvezetd

altal.
2. Véleménynyilvanitas a modositott SZMSZ-rol.
3. Szavazas az SZMSZ elfogadasarol.

A szavazis eredménye: A neveldtestiilet egyhangtan elfogadta.

Vardomb, 2016.09. 23.

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

---------------------------------

P.H. ooooooooooooooooooooooo

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

Jegyzokonyvet hitelesitette intézményvezetd
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