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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alapdokumentuma

1.1. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasdban kozremiikodOk dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermekek mindenek felett all6 érdekeit veszik figyelembe. A
koznevelésben a gyermekek mindenek felett allo érdeke, hogy

% a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfelel6 szinvonalon
biztositsak szamukra,

% a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget
megkapjanak képességeik, tehetségiik kibontakoztatdsahoz, személyiségiik
fejlesztéséhez, ismereteik folyamatos gyarapitasahoz,

% a gyermekek és sziileik tigyeiben méltanyosan, huméanusan, valamennyi tényez6
figyelembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem el6tt tartasaval jarjanak el.

Az intézmény muikodtetésében, a feladatok végrehajtdsaban a gyermekekkel
kapcsolatos  dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmadd
kovetelményét kotelez6 megtartani.

Az egyenld banasmodd kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell,
amely azonban nem jarhat mds gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatdrozza a Kiraly-té6 Ovoda és Boleséde,
mint kdznevelési intézmény (Ovoda- Bolesdde) szervezeti felépitését, az intézmény
muikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény Kéz a kézben pedagogiai
programjaban, és a bolcsdde Szakmai Programjaban rogzitett cél - és feladatrendszer
teljes kor(, szinvonalas megvaldsitasat szabalyozza.

1.3. A szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya

A Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal
szervezett ovodan kiviili programokra érvényes.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az intézmény egységekre, valamint a tagovodak
telephelyeire is érvényes!,? igy: Kozponti évoda, Gartai tagovoda, Hazhelyi tagovoda,
Lakotelepi tagdévoda, Baboti tagévoda, Himodi tagdvoda® ¢, Osli tagovoda, Veszkényi
tagdvoda, BolcsOde, gazdasagi iroda, konyha.

163/2014. (IV.28) OKT hatérozat
2125/2015.(V1.28) OKT hatarozat
3 95/2022.(V.26.) OKT. hatérozat

4 44/2022.(111.24. )OKT hatarozat
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Személyi hatalya kiterjed

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok
betartdsa kotelezd érvényt

az intézményvezetdre

a neveldtestiiletre

vezet$ helyettesre, a tagovoda vezetOkre

a bolcséde szakmai vezetdjére

kisgyermekneveldkre

a neveldGmunkat segitOkre

egyéb munkakorben dolgozdkra

az évodaba és bolcsodébe jard gyerekek kozosségére

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire.

az intézménnyel kapcsolatban all¢ kiilsé szakemberekre
a nevelési idon kiviil nyujtott szolgaltatokra

vvVVYVYYYYVYVYYV

Iddbeli hatalya
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasanak idSpontjaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény

v

el6z6 2021-ben elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kiraly-t6 Ovoda és Boles6de miikodésére vonatkozo jelen szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elOterjesztése utdn a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az SzMSz azon
rendelkezéseinek a hatdlyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint
véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet. Véleményezési jogot gyakorol az
intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa, amelyet a zarofejezetben alairdsukkal igazolnak.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kozalkalmazottak, a sziil6k és mas
érdeklédék megtekinthetik munkaidében az intézményvezetd iroddjadban. Az SZMSZ
az intézmény honlapjan is megtalalhato.

Az SZMSZ elbirasai:
> nem litkozhetnek jogszabalyba
> nem sérthetik a fenntartd Onkormanyzat rendeletét
> nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitd okiratdban foglaltakkal
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1.5.

Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozé jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrodl szolo torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) kormdnyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasardl

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo 137/1996 (VIIL.28.)
kormanyrendelet - 255/2009. (X1.20.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol (2013.09.01-t6l 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol)

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl 1993. évi IlII. torvény

188/1999. (XII. 16.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
intézmény és a falugondnoki szolgalat miikodésének engedélyezésérdl, tovabba a
szocialis vallalkozas engedélyezésérdl

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol 1997. évi XXXI. torvény

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl 15/1998.
(VI.30.) NM rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvénnyel (Kit.)

A kozalkalmazottakrol szold torvény végrehajtasardl szold 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelettel

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi
CXXV. Torvénnyel

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol
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2. Altalanos rész

Az intézmény meghatarozasa
OM azonosito szama: 030269

Statisztikai torzsszam: 370048

Az intézmény neve: Kiraly-t6 Ovoda és Bolcsdde
Az intézmény tipusa: Ovoda - Bolcséde
Intézményegysége: 6voda

bolcsdde

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
e Ovodai nevelés, ellats
e Bolcsddei ellatas

Az intézmény székhelye: Kiraly-t6 Ovoda és Bolcs6de
9330. Kapuvar Arany Janos u. 10/a

Az intézmény telephelyei:

Tagintézmények:*
Kiraly-t6 Ovoda és Bolcsdde Lakételepi tagovoddja

9330 Kapuvar, Ifjusag ut 5.
Kiraly-t6 Ovoda és Bolcsdde Hazhelyi tagévodaja

9330 Kapuvar, Matyas kiraly u. 29-31.
Kiraly-t6 Ovoda és Boles6de Gartai tagdvodaja

9330 Kapuvar,” Bercsényi u. 1/A
Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde Babéti tagdvodaja

9351 Babot, F6 u. 94.
Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde Himodi tagévodaja

9362 Himod, Fé u. 93.8°
Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde Osli tagdvodaja

9354 Osli, Rakdczi u. 16.
Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde Veszkényi tagévodaja

9352 Veszkény, FS u. 63.

563/2014. (IV:28.) OKT hatarozat
6125/2015.(V1.28.).0KT. hatarozat

7 41/2014.(IL31.) sz. OKT hatérozat
895/2022.(V.26.) OKT. hatérozat
944/2022 (II1.24.) OKT hatarozat
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Alaptevékenysége

Ovodai ellatas

Az 6voda a gyermekek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betolti. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a
teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.

Sajatos nevelési igény gyermekek 6vodai nevelése, elldtdsa

A szakért6i bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdé gyermekek fejlesztését intézményiinkben integraltan végezziik, errdl egyéni
fejlesztési naplot vezetiink. Az intézmény valamennyi nevelési egységében fogadjuk a

sajatos nevelési igény(i gyermekeket.

Bolcsddei ellatas

A Dbolcs6de a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az ovodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhatd a
bolecsédében.

BolesSdei ellatas folyik a Kiraly-t6 Ovoda és Boleséde 9330 Kapuvar, Arany J. u. 10/a
szam alatti bolcs6dei intézményegységben.

Egyéb feladatok:

Egyéb feladatként a kozponti élelmezési konyha mikodtetési és iizemeltetési
feladataiért feleliink. Az Onkormdanyzat tulajdondban 1év6é ingatlanok, és az
onkormanyzat kizdrolagos tulajdondban levé Kapukom Kft. ingatlanainak és
eszkozeinek a karbantartdsa is feladatkoriinkbe tartozik.

Gazdasagi irodank az intézményi feladatok mellett a Nyitott KAPU-VAR Térségi
Szocidlis Szolgaltaté Kozpont gazdasagi feladatait és a munkaligyi adminisztraciot,
illetve a személyi iigyek dontés elOkészitését, valamint a Rabakozi Miuvel6dési
Koézpont, Varosi Konyvtar és Muzealis Kidllitéhely gazdalkodasi feladatait is végzi.
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Ellatandé alaptevékenységek:
Alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése’:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal

013350
kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

081030 Sportle’fesfcmenyek, edzotaborok mukodtetése,
fejlesztése

091110 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,

091120 et . .
ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai 'neveles, ellatas mukodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gy’er,mekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az alapit6 neve és székhelye:
Kapuvar Varosi Onkormanyzat
9330 Kapuvar, F6 tér 1.

Iranyito szerv neve, székhelye
9330 Kapuvdar, F6 tér 1.

Az 6voda fenntartoja és miikodtetSje'':
. Kapuvér Varos Onkorményzata 9330 Kapuvar F¢ tér. 1.
(KSH szamijele: 0828334)

Az bolcséde fenntartdja és miikodtetdje':
. Kapuvér Varos Onkorményzata 9330 Kapuvar F¢ tér. 1.

A tevékenységek forrasai:

Allami normativ hozzajarulas
Onkorményzati hozzajarulas
Sajat bevétel

10 265/2016. (X.27.) OKT hatarozat
11 109/2013. (VL.19.) OKT hatérozat

12109/2013. (VI1.19.) OKT hatarozat
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A feladatellatashoz kapcsolddé funkciodja alapjan:
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Az 6voda miikodési korzete!® 4 Kapuvar varos kozigazgatasi teriilete
Babot kozség kozigazgatasi tertilete
Himod Kozség kozigazgatasi teriilete!® 16
Osli kozség kozigazgatasi teriilete
Veszkény kozség kozigazgatasi tertiilete

Az bélcs6de miikodési korzete: Kapuvar varos kozigazgatasi teriilete
Babot kozség kozigazgatasi teriilete
Himod kozség kozigazgatasi teriilete
Veszkény kozség kozigazgatasi teriilete
Szarfold kozség kozigazgatasi teriilete
7Osli kozség kozigazgatasi teriilete
BHovej kozség kozigazgatasi teriilete
YMihdlyi kozség kozigazgatasi teriilete
WVitnyéd kozség kozigazgatasi teriilete
N Agyagosszergény kozigazgatasi teriilete

A fenntartdi és mukodtetdi jogokat tarsuldsi megallapodas alapjan Kapuvar Varos

Onkormadnyzata gyakorolja.

Alapité okiratanak szama, és kelte: 127/ 2005 (V. 30) OKT hatarozat
Intézményi csoportok

> Ovodai csoportok szama: 17 csoport?? 2 24 25 26
Fér6hely szama: 475 ¥ %f6

13 63/2014.(1V.28.) OKT hatarozat
14125/2015.(V1.28.) OKT hatarozat
1595/2022.(V.26.)OKT. hatérozat

16 44/2022 (111.24.) OKT hatarozat

17 114/2014 (V1.30.) OKT hatérozat

18 114/2014. (V1.30.) OKT hatérozat
19 114/2014. (V1.30.) OKT. hatérozat
20 114/2014. (VL.30.) OKT. hatérozat
21 265/2016.0KT hatérozat
2109/2014. (VL.30.) OKT hatérozat
2125/2015. (VL1.28) OKT hatérozat
2441/2021. (IX. 30.) OKT hatérozat
25 95/2022.(V.26.) OKT. hatérozat

26 127/2022. (V1.30.) OKT. hatérozat
27 64/2014.(VI. 28.) sz. OKT hatarozat
28125/2015 (V.28.) OKT hatarozat



Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde SZMSZ

Kapuvari 6vodai csoportok szama: 11 csoport
Arany Janos u. 10/a 4 csoport
Ifjusag ut 5: 2 csoport
Matyas kiraly u. 29. 2 csoport
Bercsényi M. u. 1/A . 3 csoport

Kozségi dvodai csoportok szama: 6 csoport? 30 3132
Babot F6 u. 94. 1 csoport
Himod, F6 u. 93. 1 csoport® 34
Osli Rakoczi u. 16. 2 csoport™®
Veszkény F6 u. 63. 2 csoport

> Bolcs6dei csoportok szama: 3 csoport®
Férbhelyek szdma: 38 f6% 38

3. A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcs6de szervezete

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
alapelv, hogy a dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden - a feladataikat
zavartalanul és eredményesen lathassak el.

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

% Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, bolcséde) all, melyet az
intézményvezetd egyszemélyi feleldsként vezet.

% A Dbolesédei és oOvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbdl 0Onalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok,
szakmai el6irdsok alapjan latjak el.

% Az d6vodai feladatokat ellatd szervezeti egység 1 kozponti dvodabdl és 73 40 41

tagovodabol all.

X/
o

A boles6de 2 gondozasi egységgel, 3 csoporttal miikodd szervezeti egység?.

A két szervezeti egység gazdalkodasi feladatait a gazdasagi iroda latja el, élén a
gazdasagi vezetdvel.

A gazdasagi irodank megéllapodas alapjén elldtja a NYITOTT KAPU-VAR Térségi
Szocidlis Szolgaltatd Kozpont és a Rabakozi Miivelddési Kozpont, Varosi Konyvtar és
Muzealis Kiallitohely gazdasagi tigyvitelét.

X3

*¢

29109/2014. (V1.30.) OKT hatérozat
%0 125/2015 (V.28.) OKT hatarozat
31 41/2021. (IX. 30.) OKT hatarozat
%2127/2022. (V1.30.) OKT. hatérozat
% 95/2022.(V.26.)OKT. hatarozat

34 127/2022. (VL.30.) OKT. hatdrozat
35 41/2021. (IX. 30.) OKT hatarozat
3 124/2015 (V.28.) OKT hatérozat
%7 33/2014.(IIL5.) OKT. hatdrozat

38 124/2015 (V.28.) OKT hatérozat
% 125/2015 (V.28.) OKT hatarozat
40 95/2022.(V.26.) OKT. hatarozat
41127/2022. (VL30.) OKT. hatdrozat
12124/2015 (V.28.) OKT hatérozat

10



Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde SZMSZ

3.2. Szervezeti felépités

A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde szerepkultiras szervezet. A szerepek szintenként jol
elkiiloniilnek, a stratégiai dontéseket a vezetd szervezetek hozzdk. A felelGsség és
hataskorok vilagosan elkiiloniilnek, a feladatfelosztasnak megfeleld hierarchia jol
nyomon kovethetd.

3.2.1. Vezetd beosztasok:

Magasabb vezetdi beosztast:  intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
tagdvoda vezetdk
gazdasagi vezetd

Vezetl beosztasu: bolcsédevezetd

3.2.2.Az intézményben alkalmazottak munkakére

A kozalkalmazotti kozdsség tagjai a jogszabalynak, szakmai eldirasoknak megfeleléen
az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfelelden részleges onalldsaggal, ill.
sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek. (munkakdri leiras)

intézmény egység, egyéb munkakorok

intézményvezetd

intézményvezetd helyettes

ovénd

ovoda pedagdgiai asszisztens*
dajka

ovodatitkar4

bolcs6devezetd

kisgyermeknevel6
bolcsdédei dajka

szakacs

bolcs6de

INTEZMENY#*

ya

gazdasagi vezetd

gazdasagi iroda gazdasagi ligyintézd

ugyviteli dolgozé

takaritonok
miikodtetdi feladatok -

karbantartok

élelmezésvezetd
, L. fészakacs
Elelmezési konyha ;

szakacs

konyhai kisegit6

43 265/2016. (X.27.) OKT hatarozat
#138/2013. (VIL23.) OKT hatdrozat
% 138/2013. (VIL23.) OKT hatérozat
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Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde SZMSZ

Az 6voda és bolcséde alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a
székhelyen foglalkoztatott és a telephelyen foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az 6voda és bolcséde szakalkalmazotti kozosségét az alapitd okiratban
meghatarozott alapfeladatra 1étesitett kozalkalmazotti jogviszony keretében
foglalkoztatottakbol allé kozosség.

Az o6voda nevelGtestiiletét a székhelyen és telephelyen foglalkoztatott
ovodapedagogusok alkotjdk. A székhelyen, valamint a telephelyen miikodd
ovodapedagogusok ondllo kozosséget is alkotnak.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az ovodapedagogusok azonos
feladatok ellatasdra a székhelyen és a telephely 6vodaban.

Az 6voda székhelyén és a telephely 6vodaban a dajkak szakmai csoportot alkotnak.
Az 6vodaban egy kozalkalmazotti tandcs és egy szakszervezeti alapszervezet mtkodik.

Kisgyermeknevel6k kozosség: Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsédei
feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozd, szabdlyzatban meghatarozott, a
szakmai teriiletet érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak.

Elelmezési feladatokat ellaté csoport:
e Dbolcsédevezetd
o ¢élelmezésvezetd
e konyhai dolgozok

Miikodtetési feladatokat ellato csoport:

gazdasagi vezetd

gazdasagi ligyintézdk

takaritonok

karbantartok.
Az 6voda és bolcs6de szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz.
melléklete tartalmazza.

3.3.Vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazas

Intézményvezeto

A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde élén az intézményvezetd all, aki az intézmény felel6s
vezetdje. Munkajat az intézményvezetd helyettes, a tagovoda vezetdk, a bolcsdde
szakmai vezetd, és a gazdasagi vezetd kozremiikodésével latia el. A nemzeti
koznevelési torvény értelmében a vezetésben felel0sség, dontési és képviseleti jog illeti
meg.

Felel az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
> gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
> dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem wutal mas
hataskoreébe,
> felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

12



Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde SZMSZ

>
>
>

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
az intézmény Onértékelési programjanak elkészitése, mtikodtetése
képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

>
>
>

A\

® VvV VYV

a pedagogiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4llé Kkoltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és dvodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és sziiléi szervezetekkel vald

megfelel$ egyiittmiikodésért,
> gyermekbaleset megel6zéséért,

A\

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

> apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

az intézmény képviselete

az ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelSk feletti munkaltatdi jogkor gyakorldsa
a neveldmunkat segitdk alkalmazasa

egyéb alkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor

fegyelmi feleldsségre vondsuk, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Az intézményvezet6 hataskorébdl atruhazott feladatok

Az intézményvezet6-helyettesre:

a dajkdk munkajanak szervezését, iranyitasat

a nemzeti €s dvodai iinnepek megszervezését

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellenérzését
a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzését

Bolcsodevezetore:

gondozasi- nevelési, és egyéb feladatok.
az éves szakmai ellendrzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében valo
részvétel
a kisgyermekneveldk és a bolcsddei technikai dolgozdk munkajanak szervezése,
irdnyitasa
a bolcs6dében - iranyitja, szervezi, ellendrzi a nevelomunkat

- egyuttmkodik a sziil6i szervezettel

- ellatja a gyermekvédelmi feladatokat

- a bolesddei tinnepek megszervezésérdl gondoskodik
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Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde SZMSZ
- teljesitmény értékelések elkészitésében vald kozremiikodik
- a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasanak,
ellendrzésének elvégzése.
Tagovoda vezetdkre:
e az éves szakmai ellenOrzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében vald
részvétel
e atagdvoda nevelGtestiiletét vezetik
e tagdvoddjaban - iranyitja, szervezi, ellendrzi a neveldmunkat
- egyuttmikodik a sziil6i szervezettel
- ellatja a gyermekvédelmi feladatokat
- 6vodai és nemzeti iinnepek megszervezésérdl gondoskodik
- teljesitmény értékelések elkészitésében vald kozremiikodik
- a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitdsanak,
ellendrzésének elvégzése.

Gazdasagi vezetdre
e az élelmezési és miikddési feladatokat ellatd csoport munkdjanak szervezését,
iranyitasat
e az intézmény gazddlkodasaval kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, szervezése,
ellendrzése.

3.4. FelelGsségi korok

Az 6vodavezeto helyettes felel6ssége:

Az ovodavezetd altaldnos helyettese, vezetdi munkajat az évodavezetd irdnyitasaval
végzi. Felel6sségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leirds
tartalmazza. Kozvetleniil végzi a telephelyen miikodé tagovoda vezetdi feladatokat.

Tagovoda vezetdk felel6ssége:
A tagdvoda vezetdje elldtja az azonnali intézkedést igényldé feladatokat. Részletes
feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leirds tartalmazza.

Bolcs6devezetd felelGs:

Elvégzi azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvaldsuldsat biztositja, irdnyitja a bolcs6de szakmai munkajat. Felel a szakmai
munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitdsok betartasaért. A gyermekek
felvétel soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat. A bolcs6dében
a gyermekvédelmi faladatok ellatja. Az intézményvezetSt folyamatosan tdjékoztatja a
bolcséde miikodésérdl, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez, adatot szolgaltat. A
kisgyermeknevelSk és a bolcsddei technikai dolgozok munkajaért felel.

14



Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde SZMSZ

Gazdasagi vezetd:

Irdnyitdsa ala tartoznak az élelmezésvezetd, az "tigyviteli" munkatdrsak, a konyhai és
miuszaki alkalmazottak. Részletes feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori
leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd tovabbi allandd és eseti feladatokat is megallapithat, az
ovodavezetd helyettes, a tagovoda vezetdk, a bolcsdde szakmai vezetGje és a gazdasagi
vezetd részére.

Feladat és hataskor matrix

Beosztas/munkakor Feladatkor (felel6sségi és hataskor) Kozvetlen fiiggelmi
felettese
Intézményvezetd | Pedagodgiai munka iranyitasa, polgarmester
Tantigyigazgatasi-gazdalkodasi -
munkaltatdi jogkor gyakorlasa
Intézményvezet6 |Pedagdgiai munka iranyitasa, atruhazott intézményvezeto
helyettes taniligy igazgatasi, munkaiigyi feladatok
végrehajtasa, ellendrzése
Tagovoda vezeté | A tagovodaban foly6 nevelémunka intézményvezetd
szervezése, irdnyitasa
Bolcs6devezetd bolecsédében folyo gondozd, neveldmunka  |intézményvezetd
szervezése, irdnyitasa
Gazdasagi vezetd | Az intézményvezetd gazdasagi intézményvezetd
helyetteseként a gazdalkodasi és pénziigyi
feladatok iranyitdsa, a vonatkozd szabalyok
betartasa, betartatasa.
BECS vezet6 Az Intézményi Onértékelési Program intézményvezetd
megvalositadsdnak szervezése, segitése.
Munkako6zosség A nevel6testiilet szakmai munkdjanak intézményvezetd
vezeto segitése, ellendrzése, innovacids kultara
fejlesztése
Ovodapedagogus | A 3-7 éves korti gyermekek differencidlt tagdvoda vezetd
nevelése, fejlesztése, taniigy-igazgatasi
feladatok ellatasa, dokumentacio vezetése.
Dajkai feladatot ellatok irdnyitasa.
Pedagogiai Az 6vono neveld tevékenységének, a tagdvoda vezetd
asszisztens* gyermekek gondozasanak segitése. csoportvezetd ovondk
Ovodatitkar? A intézményvezeto taniigy igazgatasi, intézményvezetod
gazdasagi, munkdltatoi feladatainak segitése
Kisgyermeknevel6 |Szakszer(ien, az érvényben 1év6 mddszertani | bolcs6de vezetdje
elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket

4 138/2013. (VIL 23.) OKT. hatarozat
47 138/2013. (VIL 23.) OKT. hatarozat
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Ugyviteli dolgozd | gazdélkodasi és pénziigyi feladatok végzése |gazdasagi vezetd

Dajka Gondozasi, étkeztetés, mosasi, takaritasi ovodapedagogus
feladatok ellatdsa

Elelmezésvezetd Az élelmezésvezetd iranyitja és ellendrzi a gazdasagi vezetd
kozponti konyha munkajat.

Konyhai dolgoz6 | HACCP el6irasainak megfelel6en a kozponti | élelmezésvezetd

konyha mukodtetése.

Kisegitdé dolgozé -

Az intézmény helyiségeinek tisztantartasa,

gazdasagi vezetd

takarito novénygondozas.

hivatalseged Levelek, kiilldemények feladasa a postan, intézményvezetd
leveleket, kisebb targyakat kézbesit a
telephelyek, esetleg intézmények kozott.

karbantarto Altalanos karbantartasi feladatok ellatdsa az |gazdasagi vezetd

ovoda egész teriiletén. Az intézmény kiilso —
belso teriiletének rendben tartasa,
kertrendezés.
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3.5. Az intézmény vezetdi szervezetei

3.5.1. Az dvoda vezetdsége

Az ovoda vezetOségét az intézményvezetd és az ovodai intézményegység magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottai alkotjdk. Az intézményvezetd helyettest és a
tagintézmény vezetdket a nevelGtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg a torvényi eldirasoknak megfelelGen.

Az O6voda szakmai tekintetben 0nallo, szervezetével és mukodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az ovoda egy helyi pedagogiai programot és egy SZMSZ-t készit. Az o6voda
mukodését, az Ovodak kozotti munkakapcsolat elmélyitését az ovoda vezetOsége
biztositja.

Az dvodavezetdsége allando tagjai:
* intézményvezetd: 1 {6
* intézményvezetd helyettes: 2 f6
* tagovoda vezetdk: 6% 40 50f4
Az 6vodavezetdség javaslattevd, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik.

Az dvodavezetdség értekezletén tanacskozasi joggal résztvevo tagjai:
e Gazdasagi vezetd
e Szakmai munkakozosség vezetd
o Kozalkalmazotti tanacs elndke
e Szakszervezeti bizalmi

Az 6voda vezetés jogkore
Dontési jogkor:
e dont azokrol a kérdésekrdl, melyet az SZMSZ dontési jogkorébe utal
e azintézményegység, és tagovodak feladatainak 6sszehangolasarol
e szakmai munkakozosségek miikodtetésérol
e a pedagogiai / nevelési programmal 6sszhangban 4ll6 szakmai fejlesztésekrdl és
az azt szolagalo személyi, targyi feltételekrol
e sajat tigyrendjérdl
e tagdvoda vezetdkkel szembeni fegyelmi eljards meginditasarol, a fegyelmi
bilintetés megallapitasarol
Véleményezési jog:
e akozalkalmazottak anyagi és erkolcsi elismerésében
e aneveldmunka feltételeit javito fejlesztések meghatarozasaban
Javaslattevd jog:
e minden kérdésben, amely Osszefiigg az intézmény miikodésével

48 125/2015 (V.28.) OKT hatarozat
4949 95/2022.(V.26.) OKT. hatérozat
50 127/2022. (V1.30.) OKT. hatérozat
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Az 6vodavezetdség miikodése

Az ovodavezetéség havonta 1 alkalommal iilésezik eldzetes iitemterv alapjan. Az
ovodavezetdség akkor hatarozatképes, ha legalabb 5 f6 jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszeri szbétobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az
intézményvezetd szavazata dont.

Az oOvodavezetOség tagjainak feladata az alkalmazotti kozosségeiket tdjekoztatni az
vezetdi iilés napirendjérdl, elGterjesztéseirdl, allasfoglalasairdl, dontéseirdl. Minden
olyan esetben, amikor jogszabdly vagy az dvodavezetés sajat dontése meghatdrozza,
titoktartasi kotelezettsége van.

Az oOvodavezetés feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitése. Ennek keretében
véleményt nyilvanit az értekezlet 6sszehivasanak idSpontjardl és napirendjérdl.
Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kézalkalmazottja tehet. A tandcskozasi
joggal jelen 1évik kore kiegésziil a javaslattevdvel.

Az 6vodavezetdi iiléseirdl jegyzOkonyv késziil.

3.5.2. Intézményi vezet6i kozosség

Evente két alkalommal, ill. indokolt esetben az intézményvezetd hivia Ossze. Az
intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevs testiilet.
Tagjai:

* intézményvezetd: 1 f6

* intézményvezetd helyettes: 2 £6

* bolesédevezetd 1 £6

* tagovoda vezetdk: 6 {6 °!

» gazdasagi vezetd: 1 £6

Az intézményi vezetéi kozosség milikodésének célja az intézményegységek
munkdjanak Osszehangoldsa. A vezet6k a sajat intézményegységiik probléma- és
feladatrendszerét képviselik.

Beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hianyossagokrdl, a problémakrdl, valamint azok megoldasi mddjardl.

Javaslatot tesznek a jutalmazdsra és a kitlintetésekre, dont az esetleges szerkezeti
valtozasokban.

Véleményezési jogkore:

Véleményezi:

- a kibocsatasra keriil6 intézményi szintli szabdlyzatokat, az intézmény éves
beszamolojat

- a fejlesztési, beruhdzasi és feltjitasi terveket

- az intézmény koltségvetési tervének javaslatat

- a fenntartohoz tovabbitandd feluyjitasi igényeket

- minden olyan kérdést melyrdl az intézményvezetd véleményt kér.

51 95/2022.(V.26.) OKT. hatérozat
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3.5.3. Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a CXC.
nemzeti koznevelési torvény 70.§, valamint 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§
hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo szerve, dontési, véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
e Pedagogiai program elfogadasa
e SZMSZ elfogadasa
e Eves munkaterv elfogadasa
o Atfogd elemzések, értékelések elfogadasa
e Tovabbképzési program elfogadasa
o Az Intézményi Onértékelési Program és Eves Onértékelési Terv elfogadasa
e A neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa
e Hazirend elfogadasa
o Vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol
e Sajat miikodésérdl
e dontéshozatalanak rendje
e az atruhdzott hatdskorok.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
e Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e intézményvezetd megbizdsa eldtt
e intézményvezetd helyettes, tagovoda vezetd megbizasa el6tt
e mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A tagintézmények nevelétestiileteinek hataskore:
o a tagintézmény alkalmazotti kozoOsségének Osszehivasa, szakmai értekezlet
megtartasa,
o atagdvoda hagyomdnyainak kovetése, bévitése, illetve szikitése.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban, vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik utjdn kozolhetik az intézmény
vezetdségével, a tagintézmény-vezetdvel, az dvoda vezetdjével, sziil6k kozosségével.

Nevelo6testiileti jogkorok atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy dontéshozatalra
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. A bizottsag a
neveldtestiiletnek szamol be munk3djarol. Egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a
szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a
nevelQtestiiletet — az 4altala meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni az 6vodai pedagdgiai program, tovabba a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsanal.
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Jogkorok gyakorlasa lehetséges:

o intézményvezetOség iilésein,
tanévnyito- zaro értekezleteken,
munkatarsi értekezleteken,

o O

munkahelyi megbeszéléseken,
nevelstestiileti értekezleteken.

o

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes, és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelOQtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
és id6ponttal az intézményvezetd hivja ssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl a
napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet  Osszehivasanak  nevelGbtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi iddn kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével, és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A neveldtestiilet irdsos
elGterjesztés alapjan targyalja

e anevelési program

e az SZMSZ

e ahazirend

e amunkaterv

e az ovodai munkdra irdnyulo atfogd elemzés

e abeszamolo

e Onértékelési program
elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elGterjesztés
irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a
munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl.

Ha a munkak6z0sség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakozosség vezetd
szOban ismerteti a munkakozdsség véleményét a nevelStestiilet elStt.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni az
egyetértési jogot gyakorlo sziiléi szervezet, illetbleg véleményezési jogot gyakorlo
sziiléi munkakozosség képviseldjét.

A nevelGtestiileti  értekezlet levezetd elnoki feladatait a helyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a munkakozosség vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
a nevelGtestiilet két nevelGtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelGtestiilet egyszert
szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az
intézményvezet6 szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiilet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:
e AjegyzOkonyvet a mindenkor kijelolt pedagogus vezeti.
o Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
o AjegyzOkonyvvezetd, és a két hitelesitd irja ala.
e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit egyszerti szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet ~ kétharmadanak, az  alkalmazotti  kozdsség  értekezletének
hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség meghatdrozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program, és fejlesztési elképzelések tdAmogatasardl
/ vagy elutasitasardl/ a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

A neveldtestiilet az intézményvezetd munkajat a vezetdi megbizasdnak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés soran értékeli.

A kozalkalmazottak Osszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek
Osszehivasa sziikséges. Résztvevdi: az intézmény Osszes dolgozoja. Nevelési évenként a
munkaterv rogziti a témat, idépontot.

A rendkiviilli munkatarsi értekezlet Osszehivdsahoz az alkalmazottak 1/3 részének
alairasa és az ok megjelolése sziikséges.

Az intézmény specidlis helyzetébdl addddan munkakoéronként is szervezhetd
alkalmazotti értekezlet (dajkdk, kisgyermekneveldk) a mneveldmunka aktudlis
feladatainak tisztazasara.

A szakmai munkakozosség javaslattételi és véleményezési jogkore alapjan kapcsolddik
be az 6voda vezetésébe.

A munkako6zosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az 6voda
munkatervét és a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
> a nemzeti koznevelési torvényben meghatdrozott fenntartdi dontések el6zetes
véleményezésére, amelyek az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével,
feladatdanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval, és mdédositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.
Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak a székhely, vagy csak a tagdvodat
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.
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A dajkdk munkaértekezleteit az intézményvezetd-helyettes, illetve a tagévoda-

vezetd hivja Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd
engedélyével hivhato ossze.

A nevelQtestiileti, és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd
hivja 0ssze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagovoda értekezleteit a tagdvoda-vezetd az intézményvezetd elGzetes
értesitése mellett hivhatja 0ssze.

A Dbolcsédei értekezletet a bolcs6de szakmai vezetSje az intézményvezetd
eldzetes értesitése mellett hivhatja 0ssze.

3.5.4. Szakmai munkakdzdsség

Szakmai munkakozosség szervezésének feltételei:

Szakmai munkakozosség hozhato 1étre 5 £6 6vodapedagodgus kezdeményezésére.

A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg, a munkakozosség tagjainak
javaslatara, legfeljebb 5 évre szdldan.

A  munkakozdsség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a
munkakozosség fogad el. A szakmai munkakozosség vezetlje részt vesz az
intézményben foly6 nevel6 munka belsd ellenorzésében, az értékelésben.

Az 6vodaban max. 10 szakmai munkakozosség miikodhet.

A szakmai munkakozosségek az intézményi célok, az dvoda helyi pedagogiai
programja, munkaterve, valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslata alapjan
Osszedllitott, egy évre szold munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai
munkakozosség éves munkajardl a nevelési év végén irdsos beszamolot készit.

A szakmai munkakozdsség munkdjat munkakozosség vezetd irdnyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az
intézményvezetd bizza meg.

A szakmai munkako6zo6sség vezeto feladata:
e Szakmai munkakozosség munkajanak vezetése, koordindlasa, értékelése
¢ A szakmai munkakozosségek kozti egytittm(ikodés gyakorlatanak kialakitasa
e Magas szinvonalu szervezeti kulttra és szakmai miihelymunka biztositasa
e A szakmai munkakozdsség munkajanak megismertetése a nevelGtestiilettel.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott nevelési teriileten beliil:

- a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése

- a neveldmunka belsé fejlesztése, korszertisitése

- a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

- a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése

- segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése.
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A szakmai munkako6zosség dont:
e Mikodése rendjérdl és munkaprogramjarol
e Nevelési teriiletén a nevelStestiilet altal atruhazott kérdésekrol
A szakmai munkako6z6sség véleményt nyilvanit:
e A nevelési teriiletét érintéen az intézményben folyéd pedagogiai munka
eredményességérd], javaslatot tesz a tovabb fejlesztésérdl.
A szakmai munkakozosségnek a nevelési teriiletét érintéen ki kell kérni a
véleményét:
e Pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz
e Az o6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz.

Szakmai munkako6zosség hataskorébe utalt dontések:

e a nevelGtestillet a szakmai munkakozosség feladatkorébe wutalja az
ovodapedagogusok kiilon megbizdsanak elosztdsaval kapcsolatosan a Nkt.-ben
meghatarozott véleményezési jogkorét

e az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az intézményvezeté dontése
alapjan.

3.6. A vezetdk, szervezeti egységek és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
rendje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda nevelési-egységei kozott a rendszeres szakmai kapcsolattartds a vezetdi
munkaterv, a szakmai munkakozOsségi terv alapjan, az iitemezett nevelGtestiileti
értekezleteken és a munkakozosségi megbeszéléseken valosul meg.

3.6.1. A tagdvodakkal vald kapcsolattartas rendje, formaja

e A tagdvoda vezetO részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi értekezleten,
ez alkalommal beszdmol a tagintézményben folyé munkardl, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

o Az értekezletek kozotti idészakban felmeriils, a tagintézményben folydé munka
kozvetlen irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai, és egyéb informacidkat az
ovodavezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

e A tagdvoda - vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

e Az intézményvezetSt meg kell hivni a tagévoddban tartott értekezletekre, ezen
kiviil ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a
tagovodat
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e Az intézményvezetd, és a tagdvoda vezetd egylittesen felelnek azért, hogy a
tagovoda pedagogusait, illetve gyermekeit és a sziil6ket érinté informaciok
id6ben eljussanak a tagdvodahoz, és azokat az érintettek id6ben megismerjék.

e Az intézményvezetd, és a tagovoda-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken
kiviil kozvetlen telefon, és személyes kapcsolatban allnak egymassal. Az
értekezletek  kozotti  iddszakban  felmeriild, a  tagintézményekben,
intézményegységekben folyd munka kozvetlen irdnyitdsahoz sziikséges szakmai,
és egyéb informacidkat az intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is
megadhatja.

A tagovoda vezetd, bolcs6devezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az intézményvezetOnek jelezni kell a tagovodaban, bolcsddében tartott értekezletek
idépontjat, ezen kiviil ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként
latogatja a tagovodakat, bolcsédét.

Az intézményvezetGvel, a tagovoda vezetd és a bolcsOdevezetd rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon, és személyes kapcsolatban allnak egymassal.

Az értekezletek  kozotti id6szakban  felmeriild, a tagintézményekben,
intézményegységekben folyd munka kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai, €s
egyéb informdcidkat az intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

3.6.2. A bdlcs6dével valo kapcsolattartas formaja:

e Egymds munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a
zokkendémentes 6vodakezdéshez.

o Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve
nevelés tartalmu értekezletek)

e A Dbolcs6dés gyermekeket meghivjuk az 6vodai tinnepélyekre, rendezvényekre.

o Ovodakezdés elstt a leendd kiscsoportos 6véndk ellatogatnak a bolcsddébe,
hogy ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a
zokkenémentes 6voda kezdés megteremtéséhez.

3.6.3. A vezetlk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel vald egylittm(ikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd, és a sziil6i szervezet képviselGje az egylittmlikodés tartalmat és
formajat az ovodai munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasardl az
intézményvezeté gondoskodik.

Minden 6vodai egységben és bolcsddében megszervezik a sziildk képviseletére a sziiloi
valasztmanyt, melynek elnokei az 6vodai Sziil6i Szervezet tagjai.
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Sziil6i Szervezetbe a csoportonként delegdlt sziiloi képviseldk (2 f&/csoport)
megvalasztjak a vezetdségi tagokat, akik az intézményvezetdvel kozvetlen kapcsolatban
vannak.

Az dvodai és bolcsédei szint(i sziiléi munkakozosség vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintli  ligyekben a csoport sziildi munkakozosségének képviselGivel az
ovodapedagogus, az 6vodapedagogus kompetencia teriiletét meghalado iigyekben a
tagovoda vezetdk tartjak a kapcsolatot.

Az intézményvezetd és az 6vodai, bolcsédei sziildi szervezet képviseldje az
egyuttmiikodés tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

Meg kell hivni a sziil6i szervezet képviseldjét a nevelGtestiileti értekezlet,
sziil8ket érintd napirendi pontjainak targyaldsara, amelyben véleményezési, illetve
egyetértési joga van.

A tagdvoda és a bolcsédei csoport sziildi szervezetével a tagovoda vezetd és a
bolcséde szakmai vezetSje miikodik egyiitt, véleményiiket, javaslataikat tovabbitjdk az
ovoda vezetdsége felé. A csoportokban miikodd sziildi kozosségekkel a csoportban
dolgozd &vondk, és kisgyermeknevelOk tartjdk a kapcsolatot, és legalabb évi két
alkalommal sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a sziil6knek.

A csoportban dolgozo neveldk a sziildi értekezleten és a sziil6i informadcids tablan
keresztiil is tajékoztatjdk a sziil6ket.
A gyermekek fejlédésével kapcsolatosan az aldbbi lehetOségek szolgalnak a
tajékoztatasra:

- csaladlatogatas,

- szuloi értekezletek,

- elére egyeztetett egyéni megbeszélések,

- nyilt napok.

A Sziil6i Szervezet dontési jogkore:

» Sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl

» Tisztségviseldinek megvalasztasardl

» A sziil6k képviseletére jogosult személy kivalasztasa
A Sziil6i Szervezet véleménynyilvanitasi joga:

* Az intézmény miikodését, munkajat érinté dontésekben (Ped.program, stb.)

* az Ovoda irdnyitdsat, az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat

érint6 kérdésekben.

A Sziil6i Szervezet véleményét ki kell kérni:

» Fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

» SZMSZ elfogadasakor

» Ko6znevelési intézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavondsa elStt

* Intézményi munkaterv elfogadasakor.
A sziilék, a gyermekek és a sajat — jogszabdlyokban, valamint az dévoda belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjoan az intézményvezet6hdz, a tagdvoda
vezet6khoz, az adott {igyben érintett 6vodapedagogushoz fordulhatnak.
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Ha a Sziil6i Szervezet az ovoda miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelGtestiilet hatdskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, ill, a gyermeki jogok
érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése
soran megallapitadsokat tesz, a vélemény, és a javaslat elSterjesztésérdl 15 napon beliili
rendkiviili nevelQtestiileti értekezlet 0sszehivasaval - a sziil6i szervezet képvisel6ének
részvételével - az intézményvezetd gondoskodik.

A sziil6k kozossége az intézményvezetd munkajat a vezetdi megbizdsanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés soran értékeli.

3.6.4. Sziil6k, 6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k kapcsolattartasa, a sziil6k
tajékoztatasanak formai

Bolcsédében:
A sziil6k és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlédésérdl, ez alapvetd fontossagti a személyre szold bolcsdédei gondozas nevelés
kialakitasdban, €s a csalddokat segité gyermeknevelésben.
Tajékoztatas formai:

e Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor

o 5ziilGi értekezlet

e Hirdetdtabla

e Uzend fiizet

e Idopont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

e Szervezett programok

e Mivel mindegyik mds-mds szerepet tOlt be, a cél minél tobbet alkalmazni

koziliik.

Ovodéban:
Sziil6i értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét évodapedagdgus
jelen van. Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek Osszehivadsat az évodapedagdgusok,
illetve a sziil6k 1/3 része kezdeményezheti. A sziil6i értekezletekrél az
ovodapedagogusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos
részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziil6i értekezlet nem tudott donteni,
az 6vodai sziil6i valasztmany iilésén kell tovabb targyalni.
Téjékoztatas formai:

e Nyilt napok: évente egy alkalommal, az 6vodapedagogusok parok kozotti

munkamegosztas szerint

e Nyilvanos tinnepélyek

o Alkoto- és jatszodélutanok

e (Csaladlatogatasok

e Fogadoordk: a sziil6kkel valo id6pont egyeztetése utan

e Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalméval

o Irasos tajékoztatas a hirdetStablan.

e 5ziil6i valasztmanyi megbeszélések.
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4. Kiilsé kapcsolatok

Az 6vodat és a bolcsodét kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli. A bolcséde szakmai vezetGje, a tagovoda vezetdk a
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel. A kapcsolattartok
rendszeresen beszamolnak a vezetdnek, és a nevelGtestilet el6tt. A kozvetlen
partnerekkel vezetdi szinten az intézményvezeté gondozza a kapcsolatot.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

* afenntartoval

» kozségi onkormanyzatokkal

» az altalanos iskolakkal

* Bolcsédei Modszertani Kozponttal

* a GyOr-Moson-Sopron Megyei Pedagodgiai Intézettel

» Pedagodgiai Szakszolgalattal

» a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal

» az egészségligyi szervekkel (gyermekorvos, védénd stb.)

* az ovodankat tAmogato alapitvannyal

* aRd&bakozi Mivelddési Kozponttal és a Konyvtarral

= A varos muvészeti iskolaival az esztétikai nevelés, izlésformalas, a miivészetek

megszerettetése érdekében szoros munkakapcsolatot tartunk fenn.
= Sziikség szerint hatdsagokkal, gyammal torténd kapcsolattartas
» A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbirdlasaban sziikség szerint kozremiikodo szakértdi bizottsaggal

Kapcsolatot tartunk fenn minden olyan varosi szervezettel és intézménnyel,
amelyeknek kozos tennivaldik vannak a gyermekek nevelésében.

Az intézményt szakmai szervezetekben az intézményvezetd, illetve az altala
megbizott személy képviseli.

5. Mikodési szabalyok

A miikddés altalanos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény a fenntarté szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak elldtasardl. Az intézmény fenntartdsi és mikodési
koltségeit az évente Osszedllitott és a fenntarté altal megallapitott koltségvetés
tartalmazza.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében részt vesznek a pedagogusok és a sziilék képviseldi.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy parthoz
kotédd szervezet nem miikodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az dvoddban gyermekek
tartdzkodnak, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli
tevékenység nem folytathato.
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A miikodés rendje

A nevelési év 09. 01-t6] - 08. 31-ig tart. Az intézmény hétfétol-péntekig tartd, Gtnapos
munkarenddel folyamatosan miikodik.

Nyitvatartasi id6: székhelyévodaban napi 10,5 dra, tagovodaban napi 10 ill. 10,5 ¢ra.
bolcsédében napi 10,5 éra

Az 6voda, nevelési évenként 5 nevelésnélkiili munkanapot tarthat, melynek
idopontjarol az intézményvezetd 10 munkanappal elbtte tajékoztatja a sziildket.

A bolcs6de minden évben a bolcsddék napjan (dprilis 21.), gondozas-nevelés
nélkiili munkanapot tart, melynek idépontjardl az bolcséde vezetdje 10 munkanappal
elétte tdjékoztatja a sziildket, és az {tigyeleti igényt Osszegy(ijti, ha sziikséges
megszervezi azt.

Az intézmény julius 1-tdl - augusztus 31-ig terjed6 idOben a nyari takaritas,
karbantartds céljabdl zarva tart. A nyari zarva tartds idSpontjarol a sziiléket adott év
februdr 15-ig értesiteni kell. A nyari zarva tartas idején a sziilok igényei szerint
tigyeletet kell szervezni oly modon, hogy a gyerekekkel évodapedagdgus foglalkozzon.
A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gytjteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket.

Az iskolai szilinetekhez, valamint a munkasziineti napok miatti atszervezett
munkarendhez igazodva minden esetben figyelembe vessziik a gazdasagossagi
tényezOket is. Lecsokkent gyermeklétszam esetén csoport 0sszevondsokkal mikodiink,
illetve varosi szinten min. 10 f6 gyermek igénye esetén, tigyeletet tartunk.
Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjérdl vald eltérésre az intézmény vezetdje ad
engedélyt.

Az ¢6vodakat, a boOlcs6dét munkarend szerint érkezd ovodapedagogus,
kisgyermekneveld és dajka nyitja, illetve a napi munka végeztével a tavozdk egyiittesen
zarjak.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zdrva kell tartani.
Nyitvatartasi idén tul csak a hivatalos feladatat végzd dolgozd tartdzkodhat az
éptiletben.

5.1. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 15.30 éra kozott az
intézményvezetonek vagy az intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell
tartdozkodnia. Tavollétiik esetén, illetve a vezetdk benntartdozkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint megjelolt személy jogosult intézkedésre. A tagdvoda
vezetdnek, bolcséde szakmai vezetdjének bent tartozkoddsa munkarendjéhez igazodik.
Tavozaskor az altala megbizott kisgyermekneveld, illetve ovodapedagogus felel a
tagovoda, bolcséde miikodéséért.

5.2. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettes teljes jogkorrel helyettesiti az azonnal dontést igényld tigyekben. Négy hetet
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meghaladd tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetd jogkorre.
Egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a legmagasabb fizetési osztdlyba és ezen beliil
legmagasabb fizetési fokozatba tartozd d&vodapedagdgus jogosult a sziikséges és
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A tagdvoda vezetSt akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott ovodapedagogus
helyettesiti. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A Dbolcséde szakmai vezetdjét akadalyoztatdsa esetén az dltala megbizott
kisgyermekneveld helyettesiti.

5.3. Gyermekek az 6vodaban, b6élcs6dében

A jelentkezés szabalyai:

Az 6vodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (0vodai eldjegyzés), a fenntartd
altal kijelolt idépontban Az év kozben jelentkezd gyermekek fogadadsa az ovodai
nevelési évben folyamatosan torténik. (2. sz. melléklet Ovodai felvételi eljarasrend)

A Dbolcsodei felvételek a mellékelt Felvételi Szabalyzatban leirtak szerint egész évben
folyamatosan, a férdhelyek erejéig tOorténnek. (3. sz. melléklet Bolcsddei felvételi
eljarasrend)

A gyermekek fogadasa

Az ovoda székhelyén és telephelyein hétf6tdl péntekig tarté otnapos munkarenddel,
egész éven at folyamatosan mtikodik.

A nyitvatartdsi id6 valtoztatdsara év elején, a sziil6i igények figyelembevételével van
lehetdség. A sziil6i 6voda igény felmérése évente kotelezo.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5.30-ra érkez6 dajka nyitja Az évoda fébejarati
ajtaja 9 oOrdig nyitva van, ezt kovetden zdrva kell tartani. A csengetésre a beosztds
szerinti dajka vagy 6voné nyit ajtot, aki a kiilsd latogatot a kért helyre kiséri, ill. jelenti
be.

A boélcsdde hétf6tdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.

A nyitvatartdsi id6 valtoztatdsara év elején, a sziildi igények figyelembevételével van
lehetdség. A sziil6i igény felmérése évente kotelezd.

Az bolcs6dét reggel a munkarend szerint 6.00 6rakor a kisgyermeknevelSk nyitjak.

A gyermekek tavolmaradasa, a tavolmaradas igazolasa

A gyermekek tdvolmaradéasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazi rend (Ovoda,
Bolcsode) tartalmazza.

A gyermek tdvolmaradasat a sziilének jelezni, igazolni kell.

A beteg gyermekkel kapcsolatos eldirdsok megtartdsa az intézmény dolgozoinak és a
sziil6knek egyarant kotelessége.

A betegségbdl visszatérd gyermek orvosi igazoldsanak tartalmaznia kell a tavollét
pontos idGtartamat.
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Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval, bolcsodével.

Az 6vodak/bolcséde épiiletének és berendezéseinek védelme a sziildk, az

ovodaban/bolcsédében tartdzkodd idegenek, a dolgozdk, valamint a gyermekek

egylttes feladata. Az 4llagmegdvas az intézményekben tartézkodo valamennyi
személyre nézve kotelezd!

= A hivatalos tligyek intézése az intézményvezetd iroddjaban, a tagdvoda-vezetOk
iroddjaban, a bolcséde szakmai vezetdjének irodajaban, valamint a gazdasagi
irodaban torténik.

» Az ovoddban, illetve boOlcs6dében idegen csak az intézményvezetd, az
intézményvezet6-helyettes, valamint a bolcs6de szakmai vezetdjének engedélyével
tartozkodhat.

* Az dvoda pedagogiai munkajanak megfigyelésére csak az intézményvezet6 adhat
engedélyt.

» Az o6voda/bolcséde  barmilyen miikodésének megfigyelését csak az
intézményvezetd engedélyezheti.

= Az 6vodai csoportok, foglalkozdsok latogatdsat mads személyek részére az
intézményvezetd engedélyezheti.

. Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az
intézmény vezetdje allapitja meg.

* Az ¢6voda nyilvanos tinnepségein a férdhelyek erejéig minden hozzatartozo és
érdekl6do részt vehet.

= Az 6voda/bolcséde helyiségeinek kiilsé haszndldk részére torténd atengedése -
indokolt esetben a nyitvatartasi idon kiviil - a vezetOvel létesitett irdsos szerzddés
alapjan lehetséges.

* Az intézmény teriiletén kereskedelmi, iigynoki tevékenység nem folytathatd,
kivétel az intézmény altal szervezett rendezvény alkalmaval.

*» Az évodai/bolesddei nyitvatartas idején kiviil, ill. az iskoldk teriiletén illetéktelentil
tartézkodo személyek biztonsagaért, testi épségéért az intézmény felelésséget nem
vallal. Kdrokozas esetén az intézmény feljelentési kotelezettségének tesz eleget.

5.4. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban és a
munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatdra,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak (4. sz. melléklet Munkakori leirasok), a
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munkahelyi vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en
koteles végezni.

A pedagogust, a neveld6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, a
kisgyermeknevel6t hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan informacid
tekintetében, mely a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartds soran jutott a
tudomadsdra. E kotelezettség a fenndllo jogviszony megsziinése utan is fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiillet tagjainak és a
kisgyermeknevel6k egymas kozotti megbeszéléseire. A titoktartdsi kotelezettség
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem
adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindstilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

5.5. Az ovodapedagogusok és kisgyermeknevel6k munkarendje:

A kozalkalmazottak munkarendjét a munkakori leirds tartalmazza.

A Dbolcséde és a nevelési — oktatasi intézményben dolgozo kisgyermekneveld és
pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, amely kotelezd 6rabol, valamint a nevel6-
oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A munkabeosztasok Osszeadllitdsanal alapelv, hogy a teljes nyitva tartasi ideje alatt az
ovoddkban ovodapedagogus, a bolcsddében kisgyermekneveld foglalkozzon a
gyermekekkel. az intézmény feladatelldtdsa zavartalan legyen, és a kisgyermekneveldk,
pedagogusok egyenletes terhelése érvényesiiljon. Az éves munkaidd beosztast a
tagovoda vezetdk, és a bolcs6de szakmai vezetdje késziti el, az intézményvezetd hagyja
jova.

A pedagogusok, és kisgyermeknevelok munkaiddjiik teljesitését a vezetOk altal atadott
munkaidd nyilvantarto fiizetben naprakészen vezetik.

A dajkdk hetente valtozo miszakban dolgoznak. Munkaidejiik kezdetét és befejezését
az intézményvezetd 4ltal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.

A gazdasagi iroda dolgozdinak, a karbantartd, a takaritond munkaidejét, az gazdasagi
vezetd allapitja meg.

A munkarend nydri idészakban, illetve év kozben a gyermekek magas hidnyzasi
létszama esetén valtozhat.

Az o6vond/kisgyermekneveld helyettesitésnél elssorban a sajat csoportjaban dolgozé
ovodapedagogus/kisgyermekneveld nyuijt segitséget.

Hosszan tartdé tdvolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a  tobbi
ovodapedagogus/kisgyermekneveld is részt vallal.

A pedagégusnak a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen a tagintézmény
vezetdjének, a kisgyermeknevel$ tdvolmaraddsat a bolcsdde szakmai-vezetdjének kell
jeleznie. A vezetdk tdvolmaraddsukat az intézményvezetdnek kotelesek jelezni.
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Az dvodapedagogusok heti munkaideje 40 6ra, ebbdl:

* az intézményvezetd kotelez6 draszama 6 dra

* az intézményvezetd helyettes kotelezd 6raszama heti 22 6ra
* a tagintézmény-vezetOk kotelezd draszama heti 24, ill. 26 6ra
¢ az ovodapedagogus kotelez6 draszama heti: 32 éra

e Bolcs6devezetd kotelezd oraszama 30 ora

¢ kisgyermeknevelSk kotelezd oraszama: heti 35 6ra

orakedvezményben részesiil ezen kiviil a

e Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e Szakszervezeti bizalmi
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5.5.1. Kotelez6 0raszamba be nem szamithato feladatok:

e Felkésziilés a napi neveldmunkara

o Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnapld, gyerekekrdl készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)

e Szemléltetd eszkozok készitése, beszerzésben vald kozrem(ikodés

e Napi tdjékozottsdg a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség
karbantartasa

e Az ¢6vondi, kisgyermekneveléi munkahoz tartozo, nem pedagogiai jellegt
adminisztracio, a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése

e Nevelotestiileti, alkalmazotti  értekezleten, szakmai  munkakdzdsségi
foglalkozasokon vald aktiv részvétel

e Az oOvodai és bolcs6dei, az intézmény 4ltal szervezett rendezvényeken,
tinnepélyeken valo részvétel

o Sziilokkel valo kapcsolattartasra forditott id6 (sziildi értekezlet, csaladlatogatas,
fogadoodra)

o Iskolalatogatds és mas szakmai jelleg(i tapasztalatcsere (hospitalas)

e A helyi pedagdgiai programmal, és az intézmény miikodésével kapcsolatos
felméréseken vald kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében

e Részvétel a hatranyos helyzet(i, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkoztatasaban

o Pdlyazatok készitésében vald kozremtikodés

e A gyermekvédelmi tligyek, egyeztetések intézése

5.5.2. Jutalmazas (pénzbeli és egyéb) szempont rendszere

(amennyiben az anyagi lehetdségek erre biztositottak)

Jutalmazas formai: pénzbeli jutalom
jutalom szabadsag
szobeli dicséret
irasbeli dicséret
kitiintetés elGterjesztés.

A jutalmazas differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezet6 dont.
Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattev jogkorrel részt vesznek.

¢ intézményvezetd helyettes

e tagovoda vezetd

e szakmai munkakdzosség vezeto

* bolcsédevezetd

e KT. elndk,

e Szakszervezeti bizalmi,
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Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

¢ igazolatlanul tavol maradt,

* rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan volt,

* pedagdgushoz, az intézményi alkalmazotthoz méltatlan, kirivd magatartast
tanusitott.

Jutalomban részesiilhet intézményilinkben az a pedagdgus, aki legalabb 1 éve
neveldtestiiletiink tagja és az alabbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 4
feltételnek eleget tesz.

e a Kéz a kézben helyi pedagogiai program 4ltal allitott szakmai feladatok,
kovetelmények kiemelkedd szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.
¢ A szakmai munkak&zosségben vald aktiv, alkoto részvétel.

* A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitdsa sajat csoporton
kiviil.

¢ Délutani kiilon foglalkozas (kézmtives).

* Sporttevékenység.

* Az ¢vodai jeles napok, linnepélyek megszervezésében, kivitelezésében valo aktiv
kozremukodés.

¢ Kiemelkedd kozosség teremtd tevékenység sziil6kkel, nevelGtestiilettel, alkalmazotti
korrel vald példamutaté egytittmiikodés.

¢ Csoportszoban kiviili kozds helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoraldasanak
szervezése, Kkivitelezése, az oOvoda arculatdnak mindségi kialakitdsaban végzett
tevékenység.

e Az ¢6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézményilink magas szinvonalt képviselete a vdrosi rendezvényeken, és a helyi
médidban.

¢ Intézménytiink, illetve alapitvanyunk bevételeinek gyarapitdsdban valo aktiv
részvétel:

- palyazat iras,

- mas bevételi forrasok kutatasa,

¢ Példamutaté munkafegyelem.

* Az ¢6vodai innovacié elésegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett
munka.

* Az intézmény érdekeinek megfeleld fels6fokt tanulmanyok folytatdsa, illetve sikeres
befejezése. Tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon
valo részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalt és hatékony
intézményi hasznositasa.

5.6. Szabadsag kiadasa:

Az szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiadasa Kit.
szerint lehetdleg az adott nevelési évben, a nyari id6szakban torténik. Az éves
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szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari miikodés, és a nydri takaritds elvégzése
mellett is zavartalan legyen az intézményegységek miikodése.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elGirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megillets, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. Az
intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a tagovoda vezetd, a bolcséde
vezetGje és a gazdasagi vezetd felelGs.

5.7. Tovabbtanulas rendje

A Tovabbképzési Programban meghatdrozott torvényességi eljarasi rend szerint.
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
tovabbképzési program végrehajtdsara egy nevelési, tanitdsi évre szolo beiskoldzasi
tervet készit. A beiskoldzasi tervet a koznevelési intézmény vezetje - a szakmai
munkakozosség, szakmai munkakozOosség hidnydban az azonos munkakorben
foglalkoztatottak és a  tavollévék  helyettesitésénél figyelembe  vehetdk
kozremiikodésével - dolgozza ki.

Bolcsédei tovabbképzés 5 évenként kotelezd 60 pont megszerzése szakgondozoi és
bolcsédevezetdi tovabbképzésen.

5.8. Az intézmény reklamtevékenységei

Nagy hangsulyt kell forditanunk a helyi médidban az eredmények, sikerek, aktualis
programok, rendezvények propagaldsara.

Megyei, orszadgos, napi, regiondlis, helyi, illetve szaksajtot is haszndljunk fel annak
érdekében, hogy intézményiink, varosunk jé hirnevét gyarapitsuk.

Az 6voda/bolesdde teriiletén csak olyan rekldm helyezhetd el, mely az intézmény
profiljaval, a kultara kozvetitésével, az egészséges életmddra neveléssel, a kornyezeti
kulttra népszertsitésével kapcsolatos.

Az intézmény telephelyein kiils6 irott dokumentum (meghivd, levél, reklam, stb.) csak
a vezetd engedélyével helyezhetd ki.

5.9. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztato szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

Az intézmény és intézményegységet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra illetve
nyilatkozataddsra, az intézményvezetd vagy az engedélye alapjan megbizott személy
jogosult.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

5.10. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.
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A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétségiik a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek.

A kar 0sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az iranyado.

A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékti és értékt
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan (pl. irogép, szamitogép stb...).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megdvasaért.

5.11. A pedagoégiai munka belsé ellendrzése

A belsé ellen6rzést meghatarozo dokumentumok

A Kéz a kézben pedagodgiai program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés
Orszagos Alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
Bolcs6dei gondozas nevelés szakmai programja mely tartalmazza a 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasanak, szakszerti gondozdsanak szakmai kovetelményeit.
A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorldsanak, az
ovodai és bolcsodei élet - és munkarendjének szabalyait rogziti.

A munkakdri leiras, mely személyre szoldan hatdrozza meg a munkakori feladatokat,
az alkalmazottal szemben tamasztott kovetelményeket.

Bels6 ellen6rzési rendszer
A Dbels6 ellen6rzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasagi
tevékenységének atfogd vizsgalata, értékelése.
A bels6 ellendérzés az intézmény szakmai tevékenységére, valamint gazdalkodasara
iranyul. Folyamata:
- rendszeresen elvégzendd vezetdi ellendrzés,
- munkafolyamatokba épitett ellendrzés,
- valamint fliggetlenitett bels6 ellendrzés.
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvoddban foly6 pedagdgiai tevékenység és
a bolcsédei gondozd-nevel6 munka hatékonysdganak mérése, annak megallapitasa,
hogy mely teriileteken, milyen iranyu kell fejlesztéseket végrehajtani, ill. melyek azok
az intézményi erésségek, melyekre épiteni lehet a belsé fejlesztéseket.
Az intézményvezet6 az ellenOrzési tervet, a tagovoda-vezetdk, a bolcséde szakmai
vezetd és a szakmai munkakoz0sség vezetOk javaslata alapjan késziti el.
Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
» Tertileteit
»  Modszerét
= Utemezését
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Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, titemezését tigy kell meghatarozni, hogy
minden egység ellendrzésre keriiljon.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezet6 dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

* Az intézményvezetO - helyettes

* A tagovoda vezetd

* A szakmai munkakozosség

* Bolcsde szakmai vezetdje

»  Sziil6i munkakozosség

* Gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd a nevelési év soran ellendrzott ovodapedagogusok munkajat
értékeli. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

e A tagdvoda-vezetSt a tagovodaban

e A szakmai munkak6zosség vezetdjét

Az ellen6rzés modszerei:

- a déleldtti tevékenységek, szabad foglalkozasok, udvari jatékok latogatasa
- irdsos dokumentumok vizsgalata

- a gyermekek munkainak megtekintése

- egyéb

Az ellenbrzés tapasztalatait az ovodapedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munka-ko6zosség tagjaival is meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:

- a hidnyossagok pétlasa,

- kovetkeztetések levonasa,

- Uj feladat az 6vodapedagdgusnak, illetve a munkakozosségnek

- tovabbképzésre kotelezés.

Az altalanosithato tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleteken Osszegezni kell, az
esetlegesen adddo feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

- nevelési értekezleteken,

- jutalmazasoknal,

- kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélésénél,

- a munkakozosségek év végi értékelésénél.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének

eredményeit, illetleg altalanosithatd tapasztalatait, megdllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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Az intézmény 2015. szeptember 1. hatallyal miikodteti az intézményi Onértékelés
rendszerét az Intézményi Onértékelési Program és az Eves Onértékelési Munkaterv
alapjan.

Az intézményi onértékelés célja

A pedagogusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkozo intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése

A pedagbdgus és a vezet6 Onmagdara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet
bevonasaval az intézményre vonatkozdan a kiemelkedd és a fejleszthet6
teriileteket meghatdrozasa.

Fejlesztéseket tervezése.
Szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programok inditasa.

az eredményesség vizsgalata, djabb Onértékelés keretében, a fejlesztési
programok megvaldsitadsaban.

Az intézményi dnértékelés feladata

@)
@)
@)

Egységes, standard intézményi onértékelés alkalmazasa, mtkodtetése.

A sajat célok és elvarasok vizsgalata.

Az intézményi elvarasok meghatdrozdsa a kiilsé elvarasokkal oOsszhangban.
(elvaras rendszer)

Atfogd intézményi oOnértékelés elkészitése a pedagogus, a vezetd és az
intézményi onértékelés elvégzése soran.

Mindségértékelés és mindségfejlesztés.

Az intézményi onértékelés szintjei:

5.12.

< PEDAGOGUS
& VEZETO
< INTEZMENY

Az ovoda kiilso ellenGrzése

Az 6voda latogatdsara és ellendrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervnek,
valamint tdrsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozdi és képviseldi jogosultak, akik
szamara ezt a jogszabaly lehet6vé teszi.

Az 6vodaba latogatast, ellendrzést végzd személyeket az dvodavezetd, helyettese, a
tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetd kisérje el. A gyermekcsoportban a
latogatast szervezett foglalkozds kozben megkezdeni, vagy vége el6tt befejezni, a
foglalkozast megzavarni nem szabad.

A nevelési-oktatdsi intézmények ellendrzése lehet:

e Pedagogiai-szakmai (tanfeliigyeleti)
o Torvényességi
e Hatosagi ellenérzés
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Az oktatasért felel6s miniszter miikodteti az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés
rendszerét. Az O&voddban az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a
pedagdégusok munkdjanak kiilsé, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és
értékelése, a mindség javitasa érdekében. (Nkt. 86.§, 87.8)

Pedagogus mindsités

Az elémeneteli rendszerkozponti eleme a pedagogusok szakmai fejlesztése, mindségi
munkavégzésiik elismerése. A mindsités soran a pedagogus szakmai munkdjanak
szinvonalat és az alapfeladatokon talmutaté szakmai teljesitményét jutalmazzak a
kiilonb6z6 mindségi fokozatokba valé besorolassal, a fokozatokhoz rendelt
fizetésemeléssel és a magasabb presztizsii szakmai feladatok ellatdsahoz sziikséges
jogosultsag megadasaval.

Az intézményvezet6 feladatai a mindsitési eljaras soran

e A munkaltatd jogkorrel kapcsolatos feladatok:

o A kinevezés ill. munkaszerz6dés megkotésekor annak rogzitése, hogy a
pedagogus kotelezd mindsitd vizsgajara, illetve mindsitd eljarason vald
részvételére mikor keriil sor.

o A mindsités dokumentacidjanak vezetése.

o A pedagogus magasabb fizetési kategoridba sorolasa iranti teenddk
elvégzése.

e A mindsités el6készitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai:

o A mindsitésre jelentkez6 pedagogus jelentkezésének, tovabba a mindsitési
kotelezettség ala esd kolléganak (gyakornok) mindsitésének rogzitése a KIR erre
szolgalo feliiletén maj. 10-ig

o Osszedllitia és feltolti az Oktatasi Hivatal 4ltal kijeldlt elektronikus feltdltd
feliiletre az intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozo részeit, valamint az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokra
vonatkozé megallapitdsokat és az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
Osszegzl értékelését.

o Figyelemmel kiséri, dokumentdlja a mindsitett pedagdgusnak az
életpalyamodellben torténd eldrelépését.

o Dokumentdlja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat
Osszegyljti, a megbizasaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

o Ugyel a mindsitésre vonatkozd iratok személyi anyagok kdzotti elhelyezésére.

e A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok:

Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitévizsga ill. mindsitési eljaras

személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. O6rdk, foglalkozdsok megszervezése,

oramegbeszélés lebonyolitasanak részletei).

e A mindsités folyamatdban val6é érdemi részvételbdl adddo, a mindsitd bizottsag
tagjaként végzett feladatok:
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5.13. Az intézmény gazdalkodasanak belsé ellenérzése

Gazdalkodast érintd vezetdi ellendrzés

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorok gyakorlasa,

- a jogszabalyok, felligyeleti szervi és vezet6i dontések végrehajtdsaval kapcsolatos
gazdasagi jellegi informaciok elemzése, értékelése.

Gazdalkodast érint6 munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara
ki kell terjednie. A hibak megel6zésének, tovabbgylir(izésének, illetve nagyobb karok
keletkezésének megakadalyozasara, a hibak megsziintetésére.

Az intézményvezetd rendelkezik:

- az adott munkafolyamatban ellendrizendé munkafazisok (ellenérzési pontok)
kijelolésérdl,

- az ellen6rzés mddjanak meghatarozasarol,

- hidnyossagok észlelése esetén a teend 8krol.

5.14. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A sziil6k és mas érdekldddk az intézmény Kéz a kézben helyi pedagdgiai programjarol,
szervezeti és miikodési szabdlyzatardl, a hazirendjérdl az intézmény vezetdjétdl, ill.
helyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény o6vodai pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamadra
elérhetd, megtekinthetd.
A Kéz a kézben pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél és
helyeken talalhaté meg:

- az intézmény fenntartdjanal,

- az intézményvezetdnél,

- az ovodai csoportokban,

- az intézmény irattaraban.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziiléknek, az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:

- az intézmény fenntartdjanal,

- az intézmény vezetgjénél,

- a sziil6i szervezet (koz0sség) vezetdjénél,

- az intézményi hirdetdtablan,

- az intézmény irattaraban.
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A hazirend egy-egy példanyat — a koznevelési torvény elGirasainak megfeleléen — az
Ovodaba, illetve BoOlcs6débe torténd beiratkozaskor a szild részére at kell adni. A
nevelési év elso sziildi értekezletén valamennyi 6vodai csoportban ismertetni kell.

A sziill6 kérésére az 6vodai, bolcs6dei dokumentumokat minden évodapedagdgus,
kisgyermekneveld koteles kozre adni.

Az Szervezeti M(ikodési Szabalyzat, a Kéz a kézben Pedagogiai Program és a Hazi rend
az intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

5.15. Elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelGs.

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
Torvény rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek
célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatalanak szabdlyozdsa és az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények rogzitése.

A kiadvanyozas rendje

Az intézményben kiadvadnyozasra az intézményvezetd jogosult, tavollétében a
helyettesités rendjének megfeleld személy. Az intézményegység 6nallo levelezést nem
folytat.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda
A Kkoznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi rendszer.

Az adatokat a koOznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az
intézményvezet6 a KIR honlapjan keresztiilkiildi meg.

Az intézményvezet6 a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatdrozott
adatok megkiildésével a gyermek, a pedagogus-munkakorben, valamint a neveld
munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony
létesitésének napjat kovetd Ot napon beliil tizenegy jegy(i azonositd szam (a
tovabbiakban: oktatasi azonositd szam) kiaddsat kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrol, hogy az érintett megismerje a részére
kiadott oktatasi azonosité szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatdsi azonosité szammal, a jogviszony létesitését kovetd
ot napon beliil koteles a jogviszony 1étrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezet§ a KIR-ben az oktatdsi azonositdé szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.
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Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik,
az intézményvezetd a jogviszony megszlinését — a megszlinés idépontjatol szamitott —
Ot napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti
kozérdekli adatairol minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott
meghatarozott formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

Az elektronikus adatszolgaltatas soran a tagovoda vezet6k, a szakmai vezetd
feladatai:

e A telephelyen 1lévd gyermek adataiban, létszamaban (6vodai jogviszony
bejelentés, megsziinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott
papiralapi nyomtatvanyon jelzik az intézményvezet6 felé. A nyomtatvanyt
alairva, datummal ellatva a valtozast kovet6 3 napon beliil nyujtja be a telephely
felelds vezetdje.

e A tagovoda vezetbje, a bolcsdde szakmai vezetGje felel a feltiintetett adatok
hitelességéért, pontossagaért.

Bolcs6de

A Dbolcsédét ténylegesen igénybevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap
jelenteni kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrdl
elektronikus nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az
tud az Igénybevevdi nyilvantartdsba belépni, aki {igyfélkapus regisztracidval
rendelkezik. Intézményiinkben 3 fének van jogosultsaga: intézményvezetd, bolcséde
szakmai vezetdje, tigyviteli dolgozo.

Jogszabdly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetd munkanap 24 oraig lehet
berdgziteni. Amennyiben zdrva tart a bolcséde és az adatszolgaltatd nem lép be a
KENYSZI-be, akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hidnyzonak veszi azokat a
gyermekeket, akiket korabban felvittek az adattorzsbe. A nyari zarva tartds alatt, nem
kell naponta jelenteni a hianyzokat.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

e A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kartya
és lakcimkartya fénymadsolatdt mellékelni kell. Felelds az intézményvezetd,
helyettesiti bolcs6de szakmai vezetdje.

e A gyermek tényleges bolcs6débe 1épésének napjan a mellékelt dokumentumokat
a bolcséde szakmai vezetSje az Ttgyviteli dolgozonak atadja, jelezve a
szolgaltatas igénybevételét.

e A napi jelenléteket a bolcs6de szakmai vezetdje az intézményben rendszeresitett
napi jelentd lapon rogziti, és aldirdsaval, datummal elldtva 4tadja a jelentést
végz( tigyviteli dolgozonak. A bolcséde szakmai vezet6jének hidnyzasa esetén a
napi jelenté lap kitoltését és atadasat az altala megbizott kisgyermekneveld
végzi.

e Az ligyviteli dolgoz6 hidnyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a bolcséde
szakmai vezetdjének a felel0ssége, feladata.
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e A bolcs6dés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megsz(inés napjan, a
bolcséde szakmai vezetdje koteles az tigyviteli dolgozo szadmara ezt irdsban
jelezni.
Elektronikus uton eldallitott dokumentumok hitelesitése
A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrdl késziilt igazolas, és egyéb elektronikus
uton eldallitott papiralapt intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha
tartalmazza:
e azintézmény nevét,
e oktatasi azonosito szamat,
e (CImét,
e amegnyitas és lezaras idopontjat
e azintézményvezet aldirasat,
e papiralapti nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzgjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak
legalabb az aldbbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

o ellendrzés,

o jelszavas védelem,

o mentés CD-re

o adatok kinyomtatasa

o adatok tovabbitasa utan a halozatrdl valo torlés

Intézményi honlap miikodtetésének szabalyai

A honlap tartalmdnak szerz6i joga, kiilonos tekintettel az intézményi
dokumentumokra, fényképekre, a Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde intézményét illeti meg,
kivéve, ha a konkrét dokumentumban mas forras, illetve a szerzdi joggal kapcsolatban
egyéb kozlés jelenik meg.

A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan
kornyezetbe helyezett kapcsolodas ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetését
kezdeményezze. A masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtérdl szold 1986. évi II.
torvény, a Biintet6 torvénykonyv (1978. évi IV. tv.), a Polgari torvénykonyv (1957. évi
IV. tv.), valamint a Szerzdi jogrol szold torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfeleld
paragrafusainak. A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde kizarja felelésségét a honlaprol linkkel
kapcsolt tovabbi honlapok tartalmaért, illetve megbizhatdsagaért és nem feltétleniil
tamogatja az ezekben kifejtett nézeteket.

A honlap szerkeszt6i arra torekednek, hogy az itt kozolt informacidk pontosak,
frissek és teljesek legyenek, de semmiféle felelosséget nem vallalnak barmely, ezen
informacidk hasznalatabdl adodé kar bekovetkeztéért.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon tértén6 megjelentetésének szabalyai
A szabdlyokat az intézmény Adatvédelmi szabdlyzata tartalmazza.
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Vezet6i feladatok:

Az intézményvezetd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis
megjelenésérdl.

A tagovoda vezetd, a bolcséde szakmai vezetSje a honlapon megjelentetésre szant
hireket, fényképeket eljuttatia az intézményvezetéhoz. A hirek, fényképek
Osszedllitdsanal szempont, hogy az intézményben folyd nevel6 munkarol azok hiteles,
valds képet nytjtsanak.

Ovodapedagogusi, kisgyermeknevel6i feladatok

A gyermek csoportjuk, tagovoddjuk, a bolcsOde életében hiien dokumentdljdk az
ovodai, bolcsédei élet mindennapijait, jeles eseményeit.

A sziil6k nyilatkozatat a honlapon val6 megjelenéshez beszerezzék, a sziil6i alairasokat
a gyermek oOvoddba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek
Osszedllitdsandl kotelesek figyelemmel kisérni.

5.16. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak dapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény hirnevének megdrzése, dregbitése az alkalmazotti k6zosség minden tagjanak
joga és kotelessége.

5.16.1. Ovodai iinnepek

A nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg a hagyomanyok 4poladsaval
kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket
Az 6sz jeles napjai:
o Kiraly-t6é napok
A tél jeles napijai, iinnepei:

e Advent
e Mikulas
e Borbdla nap
e Luca
e Kardacsonyi Ovi-koncert
e Farsang
A tavasz jeles napijai, iinnepei:
e Husvét
e Plinkdsd

Hagyomanyos iinnepeink:

e sziiletésnapok

e Anydk napja, évzaro

e (¢vodabucsuztato

e madjusfa

e csaladi nap, gyermeknap
Nemzeti iinnepiink: Marcius 15.
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5.16.2. Bolcsddei iinnepek

Sziiletésnap, névnap: Csoporton beliil egyéni megiinneplés az iinnepelt gyermek
sziiletésnapja, névnapja koriili napon. Az iinnepelt egy kis ajandékot kap. Sziiletésnap
tunneplésekor a gyertyagyujtas jelképes tortan torténik.

Karacsony: Csoportszinten a varakozas élménye jelenik meg. Sziinet elStti napon
ajandékot kapnak a gyerekek, illetve a csoport jatékot kap ajandékba.

Husvét. Csoportszinten torténik az tinneplés. A jatszéoudvaron husvéti édességet, aprod
tojasokat rejtenek el a kisgyermeknevelSk, amit Osszegytijteni nagy élményt jelent a
gyermekek szamadra.

Anyak napja: az édesanydknak gondoskodunk meglepetésrdl

Csaladi nap: K6z0s gyermeknap a sziil6kkel.

5.17. Ovo6-védo eldirasok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa alland¢ feladat.

Minden o6vodapedagogus nemzeti koznevelési torvényben meghatdrozott feladatat
képezi az, hogy a rdabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék,
tovabb4, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennadll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdanduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelGen - ismertetni
kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat
és az elvarhatd magatartasformat. A sziil6i beleegyez6 nyilatkozatokat ala kell iratni.

A gyerekek dvodai, bolcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és betartdsat oly moddon kell ellatni, hogy azok a
baleset megel6zést szolgaljak.

Az o6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus és a kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni és
a jatékszert a szerint alkalmazni. A bolcs6dés - dvodas gyermek felnétt feliigyelete
nélkiil semmilyen tevékenységet nem végezhet.

Gondoskodni kell tovabba az épiiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejld
balesetveszély elharitasarol.
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Gondoskodni kell az wudvari jatékok biztonsagos haszndlhatésagarol és a
gyermekfeliigyeletrol.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, az alkohol- és drogfogyasztas! Tilos
tovabba a munkahelyen alkoholos allapotban megjelenni!

Az 6vodaba balesetveszélyes targyakat és eszkozoket behozni tilos!

Az 6vodaba behozott targyakért, jatékokért, valamint az 6voda teriiletén elhelyezett
kozlekedési eszkozokért felelosséget nem vallalunk!

5.18. Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6
kotelessége az elsOsegélynyujtas. A gyermekbalesetek sordn a gyermekekkel foglalkozo
személynek kotelessége jelenteni az intézményvezetonek, a bolcsédei szakmai
vezetdnek, illetve a megbizott felelésnek a baleset koriilményeit és a balesetet eléidézo
forrds megnevezését.

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozdja észleli, koteles
azonnal elhdritani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd, illetve a tagdvoda
vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

Teendd gyermekbalesetek esetén, ennek dokumentacidja, jelentési kotelezettsége:

A harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltdrni a kivalto és kozrehato személyi, targyi é€s szervezési
gondokat.

Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatdrozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felelés jegyzdkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetben legkésObb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a
gyermek sziilgjének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hatarid6t nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4all6 adatok kozlésével az Onkormdanyzat jegyzdjének. Az eset
kivizsgalasdhoz legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt be kell vonni.

A gyermekbalesetek kivizsgaldsaba a Sziil6i Szervezet képviselGjének jelenlétét
lehet6vé kell tenni.

Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Az dvodapedagogusok altal készitett eszk6zok hasznalata

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelOk az altaluk készitett eszkozoket az 6vodai,
bolcsddei 6vo-védd elbirasok betartdsaval vihetik be a foglalkozdsokra. Az eszk6zok
készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére
nincsenek karos hatdssal és haszndlat kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket,
egészségiiket.
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Gyermekek kisérése: csoportbontds esetén a gyermekek intézményen kiviili kisérésére
10 gyermek utdn 1 é6vodapedagogust és 1 dajkat kell biztositani.

5.19. Rendkiviili esemény, bombariad6

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atliz,

- a robbantdassal torténd fenyegetés.

Bombariado esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol
és a fenntartd értesitésérol. Bombariadd esetén az intézményvezetd és a tagovoda
vezetGje intézkednek. Akaddlyoztatdsuk esetén az Szervezeti Miikodési Szabalyzatban
rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a t(izriado terv szerint torténik.
Els6dlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlleg értesiteni kell
a Renddrséget, Ttizoltdsagot és a Ment6t. A bombariaddrol és a hozott intézkedésekrdl
az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A Kkitirités utan az 6évodapedagdgusok ellendrzik a gyermeklétszdmot. A gyermekek
elhelyezésérdl az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A renddlrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozdk biztositjdk a
helyszint mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

5.20. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

5.20.1. A bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

e A bolcs6débe jaré gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a
bolesdde orvosa latja el.

e Orvos: A bolcs6débe felvett gyermeket a bolcséde orvosa a felvételtdl szamitott 4
héten beliil altaldnos vizsgalatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente
torténik. A bolcséde orvosa heti egy-két alkalommal latogatja a bolcsddét.

e A DboOlcs6débe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozOsség egészsége
érdekében lazas (37,5 C és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szedd,
vagy fert6zésre gyanus gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csaladban
el6forduld fert6z6 betegségrol a bolesédét értesiteni kell.

o Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védondi igazoldssal johet Gijbol bolcs6débe. A
sziild koteles a gyermek agynemijének fertStlenitésérdl gondoskodni.

e Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsddébe bevenni.
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Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek a bolcsodét a tejes gydgyulasig
nem latogathatja.

A gyermek teljes gydgyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsodébe.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

A Dbolcséde helyiségeit mds, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a
gyerekek tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet.

A gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fiiggéen biztositani kell a napi
egyszeri levegOn tartézkodast.

5.20.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségiigyi ellatasrol a varos Onkormanyzata gondoskodik. Az évodaba jard
gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, szlirését a gyermekorvos és a
védond latja el (az onkormanyzattal kotott megallapodas alapjan).

o A védond rendszeresen, illetve az 6voda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja

az ovodai csoportokat.

A védond feladatai: a gyerekek személyi tisztasdganak ellendrzése, orvosi
vizsgalat el6készitése, elsGsegélynyujtas.

A tagovoda vezet6k biztositjdk az egészségiigyi vizsgalat feltételeit,
gondoskodnak a sziikséges ¢vodapedagogusi feliigyeletrdl, a gyerekek
vizsgalatra torténd felkészitésérol.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba. Ha a
gyermek napkozben betegszik meg, az 6vodapedagogusnak gondoskodnia kell a
gyerek elkiilonitésérdl, a lazcsillapitasrdl, siirgds esetben orvosi ellatasrdl és a
sziild értesitésérdl. A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idén beliil el
kell vinnie gyermekét az dvodabol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az dvodat teljes gyogyulasig
nem latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal jarhat ismét
6voddaba. Az orvosi igazolasnak a betegség idStartamat is tartalmaznia kell. Az
ovodapedagogusok a gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehet6 a nem fert6zd, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében
(asztma).

Fert6z0 betegség esetén a sziil6 koteles értesiteni az dvodat.

A miikodés soran a HACCP szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertétlenités,
takaritds, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertStlenitésre.

A talalokonyhdban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezd dolgozok
tartézkodhatnak. A konyhdban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni
nem lehet.
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Az intézményvezet6 feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- biztositani az egészségligyi (gyermekorvosi, védono6i) munka feltételeit,
- gondoskodni a sziikséges és rendszeres védondi ellendrzésrd],

- a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgalatokra kiildeni, a sziil6 figyelmét felhivni
az esetleges problémara.

Az dvodapedagogusok/kisgyermekneveldk feladatai:

* biztositja az egészségligyi (orvosi, véddndi) munka feltételeit.

* gondoskodik a sziikséges 6vondi/kisgyermekneveldi feliigyeletrol.
* sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatot az intézmény szakalkalmazotti kozossége
fogadja el.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek hatalyba lépéséhez,
amelyekre a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziitkséges.

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat valamennyi intézményegység mikodésének
alapdokumentuma, a mtikodés eldirasait a Hazirend szabalyozza.

A Kozalkalmazotti Tandcs, a Sziiléi Szervezet szdmdra jogszabdlyban biztositott
véleményezési joga érvényesiil.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat mdédositasara csak akkor kertilhet sor, ha azt a
szakalkalmazotti kozosség tobbségi szavazassal elfogadta, a modositdsaval a Sziil6i
Szervezet egyetértett.

A Szervezeti és Mikodési Szabdalyzat modositasat kezdeményezheti:
e aszakalkalmazotti kozOsség
e azintézményvezetd
e a Sziil6i Szervezet

A hatdlyba lépett Szervezeti és Mulkodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti kozosségnek,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti M(ikodési Szabalyzat hatalyba lépésével
az intézmény el6z0 Szervezeti Mikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Kapuvar, 2022. oktdber 1.

intézményvezetd
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ZARADEK

A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat elfogadasa elStt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Kapuvar, 2022. oktober 1.
Sziildi Szervezet képviselGje

Az 6voda kozalkalmazotti tandcsa nevében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt a kozalkalmazotti torvényben biztositott
véleményezési jogkoriinket gyakorolhattuk.

Kapuvar, 2022. oktober 1.
KT elnok

Kapuvar Vérosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a Kiraly-t6 Ovoda és Boleséde
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak modositasat és a mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot — a 2022. oktdber 1-jétdl torténd
alkalmazédssal — jovahagyja (162/2022.(1X.29.) OKT hatdrozat), ezzel egyidejiileg
visszavonasra keriil a Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde 2021. oktéber 1-jei hatallyal kiadott
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Kapuvar, 2022. oktober 1.

A fenntartd szerv nevében:
P.H.

Hamori Gyorgy Borsodi Tamas
polgarmester cimzetes {Gjegyz6
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kirdly-t6 Ovoda és Bolcséde
szakalkalmazotti kozOssége, a 2022. augusztus 24. megtartott hatarozatképes
szakalkalmazotti értekezleten 100 %-os szavazatardnnyal elfogadta. (32022 (VIIL.26) KOB. hatdrozat)

Kapuvar, 2022. oktdber 1.

Boros Imréné
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

1 sz. melléklet Szervezeti felépitése

2.sz. melléklet Ovodai felvételi eljarasrend
3.sz. melléklet Bolcsddei felvételi eljarasrend
4.sz. melléklet Munkakori leiras mintak

5.sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat
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1. sz. melléklet Szervezeti felépités

int. vez. helyettesek

Kapuvari
tagovodak

Kozségi
tagovodak

szakmai

intézményvezeto

BOLCSODE

kozalk. tanacs

Gazdasagi iroda

munkako6zosség
tagovoda tagovoda bolcséde
vezetOk vezet6k vezeto
6vondk 6vondk
kisgyermeknevel6k
gazdasagi
ligyintézok
ped.assz.,dajkak ped.assz., dajkak
bolcsédei dajkak,
szakacs

SZULOK
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gazdasagi
vezetd
iskolai
talalokonyhak
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2. sz. melléklet Ovodai felvételi eljarasrend

FELVETELI ELJARASREND

A KIRALY-TO OVODA ES BOLCSODE OVODAJABAN

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
miikodési korébe tartozd telepiilésen, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek - ha a torvény masképp nem rendelkezik - abban az évben,
amelyben az 6todik életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatdl napi négy orat
koteles ovodai nevelésben részt venni. De a gyermeket, kérelemre - ha csaladi
koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja - az 6voda
vezetdje felmentheti az alol, kotelezd 6vodai nevelésben vegyen részt.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a
hetedik életévét betolti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét
betolti, akkor kezdhet tjabb nevelési évet az 6vodaban, ha augusztus 31. utan
sziiletett, és a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg javasolja, hogy még egy nevelési
évig maradjon az 6voddban.

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet
magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcs6de miikodési korzete az 6voda vonatkozasaban:
» Kapuvar véros kozigazgatasi teriilete

Babot kozség kozigazgatasi teriilete

Himod kozség kozigazgatasi teriilete®

Osli kozség kozigazgatasi teriilete

Veszkény kozség kozigazgatasi tertilete

YV V VYV

Az Ovodai jogviszony a beiratds napjaval létrejon, de az ovodai jogviszonybodl
szarmazd egyes jogok (6vodai csoportfoglalkozdsokon vald részvétel, kozétkeztetés)
gyakorlasa az els6 nevelési év megkezdéséhez kotott.

Az 6vodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (6vodai eldjegyzés), a
fenntarto altal kijelolt id6pontban Az év kozben jelentkezd gyermekek fogadasa az
ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az o6vodai felvételi eljaras irasbeli

52 95/2022.(V.26.) OKT. hatarozat
53 43/2022.(I1.24.) OKT hatérozat
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kérelemmel indul meg. Az o6vodai felvétel jelentkezés az esélyegyenlGség, a
jogbiztonsag és az egységes jogorvoslati lehetoség biztositasa érdekében irasbeli
kérelem forméajaban torténik. Szdbeli (pl. telefon) kérelemre nem indul felvételi
eljaras.

A beiratkozas a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik, a gyermekre
vonatkozo informaciok rogzitésével, melyet a sziilok tajékoztatdsa el6z meg

A gyermek szamadra lehetdséget biztositunk, hogy megismerkedhessen 6vodank
életével, a gyerekekkel, 6vdndkkel, bekapcsolddhasson tevékenységeikbe. A sziilok
szamara igyeksziink minél tobb lehetéséget teremteni 6vodank minél alaposabb
megismerésére. Ez nem el6re meghirdetett napon torténik, hanem a sziiléi igény
alapjan, egyeztetett idopontban. Ezt a szervezési format elsésorban a mar 6vodas
gyermekeink, és a zavartalan dvodai élet biztositasa érdekében részesitjiik elonyben.
Minden sziilét partnernek tekinti 6vodank, s kolcsonds Oszinteséggel és
segitészandékkal mindent elkovetiink évodank és benne gyermekeink minél jobb
ellatasaért.

A felvételi eljaras soran a gyermek 6vodai felvételérdl az intézményvezetd dont, igy a
kérelmet minden esetben az intézményvezetohoz (vagy annak megbizottjdhoz) kell
benyujtani. A kozségi tagovodakban az irdsbeli kérelmet a tagévoda vezetéhoz is be
lehet nytjtani.

A gyermeket elsésorban abba az ¢évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, illetSleg ahol sziildje dolgozik.

Az irasbeli kérelem tartalmi kovetelményei:

v' A kérelemnek tartalmaznia kell annak a tagintézménynek a megnevezését,
ahova, valamint azt az id6pontot, amelytdl a felvételt kérik. A jelentkezési lapon
prioritasi sorrendben két intézmény megjelolése kotelezd

v' A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositasahoz sziikséges adatokat.

v' A sziikséges adatok: a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, TA]
kartya szama, a gyermek lakcime. Nem magyar allampolgarsdgu gyermek esetén
az itt tartdzkodast igazolé okmanyt be kell mutatni.

v' A kérelmet indokolni kell.

v Az indoklasbdl allapithaté meg, hogy a gyermeket az dévoda koteles-e ellatni,
illetve, hogy a gyermek jogosult-e a napkozbeni ellatasra.

v Az indokok fennallasat igazolni kell. Az igazolas nélkiil megjelolt indokot az
ovodavezetd nem koteles figyelembe venni, igy a felvételi eljaraskor - azonos
indoklas esetén - az igazolt indoklassal rendelkezét elényben részesitheti.

v A kérelmet ala kell irni, a kérelmet a gyermek torvényes képviseldje nyujthatja
be.

A felvétel elbiralasa

« Az intézményvezetd iranyitasaval a tagovoda vezetOkbdl allo bizottsag
tagjaival, sziikség esetén a sziil6k korébdl valasztott képviseldvel torténik.
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o A gyermeket abba az évodaba vessziik fel-, illetve at, amelynek kérnyezetében
lakik, illetve sziil6je dolgozik, rugalmasan biztositva a sziil6 szdmara a szabad
ovodavalasztast a férShelyszam figyelembevételével.

Az 6vodai csoportok dsszeallitasa

Az 6vodaba felvett gyermekek tagovodaba vald beosztasarol az intézményvezetd
dont a tagintézmény vezetSk és az Ovoda Sziil6i Szervezet véleményének a
figyelembevételével.

Az 6vodai csoportokba torténd beosztasrdl a tagdvoda vezetd dont, a sziildk és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével. Az o6vodai csoportok
kialakitasanal koteles figyelembe venni, hogy a csoport atlag 1étszadma 20 gyermek, a
maximalis létszdma 25 £6. Az évodai csoportokat oly mddon kell megszervezni, hogy
az 6vodai csoportban a gyermekek szama ne 1épje tal a maximalis létszamot. Ettd]
vald eltérést a tagintézmény vezetdk, az intézményvezet§ részére adott év
szeptember 1-ig, év kozbeni a létszamvaltozds esetén bekovetkeztekor kotelesek
irasban jelezni.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha:
« agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
o a sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon;
» agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan.

Az ovodai felvétel altalanos szabalyain tal a felvételt befolyasold szempontok,
jogosultsagok, az igazolas madja:

» A gyermek adott év augusztus 31. napjaig betolti a 3. életévét, és az ovoda
felvételi korzetében lakik.

A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé dokumentum, sziiletési
anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

Kotelezd felvétel szeptember 1-jét6l (a nevelési év kezd6 napjatol)

» A gyermek sajatos nevelési igényii, a szakértdi bizottsag kijelolte az
ovodat. Szakvélemény, valamint a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolo
dokumentum, sziiletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya. Kotelez6 felvétel a kijelolt
ovoda esetében, ha gyermek a 3. életévét betoltotte

» A gyermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A gyamhatésdg ,HATAROZAT” -a, a gyermek sziiletési idépontjat, lakcimét igazold
okirat, TAJ kartya. Kotelez6 felvétel, ha gyermek a 3. életévét betoltotte, és az dvoda
felvételi korzetében

% A gyermek halmozottan hatranyos helyzeti.

% A gyermekvédelmi kedvezményrdl szolo ,,HATAROZAT”, a halmozottan
hatranyos helyzetrdl szolé ,NYILATKOZAT”, a gyermek sziiletési idépontjat,
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lakcimét igazold okirat. Kotelezd felvétel, ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és az
ovoda felvételi korzetében lakik

% A gyermeknek fejlédése érdekében allandé napkozbeni ellatadsra van
sziiksége.

A gyamhatésag ,HATAROZAT -a, szakértéi vélemény vagy orvosi igazolds, a
gyermek sziiletési idSpontjat, lakcimét igazolo okirat, TAJ kartya. Kotelez6 felvétel,
ha gyermek a 3. életévét betoltotte, és az Ovoda felvételi korzetében lakik (a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szold 1997. XXXI. tv. 41. § (2)
bekezdés).

w» Gyermek  hatranyos  helyzetii  (védelembe  vett, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult).

A gyermekvédelmi kedvezményrdl szolé ,HATAROZAT”, a gyermek sziiletési
idépontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya.

» A gyermeket a sziil6 egyediilalloként neveli.

Az egyediilalldsagot igazolé dokumentum, illetve a ,Jelentkezési lapon” errdl
nyilatkozik a sziild, a gyermek sziiletési idSpontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ
kartya.

A napkozbeni ellatasra kiilonosen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betoltotte, és az
ovoda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol
52016 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

» A gyermeket idéskoru neveli.

A ,Jelentkezési lapon” errdl nyilatkozik a sziil6. A gyermek sziiletési idépontjat,
lakcimét igazold okirat, TAJ kartya.

A napkozbeni ellatasra kiilonosen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betoltotte, és az
ovoda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol
52016 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

o A gyermekkel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevel.

A ,Jelentkezési lapon” errdl nyilatkozik a sziild, a gyermek sziiletési idSpontjat,
lakcimét igazolo okirat, TAJ kartya.

A napkozbeni elldtdsra kiilonosen jogosult feltéve, ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, és az ovoda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyigazgatasrol szolo 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

w» Az el6z6 nevelési évben mar bolcs6dei elhelyezésben részesiilé gyermek,
aki adott év augusztus 31-éig betolti 3. életévét.

A  gyermek személyazonossagat, lakcimét igazoldé dokumentum, sziiletési
anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

Egyéb esetek:

w» A gyermek iddsebb testvére mar el6z6leg felvételt nyert az 6vodaba.

A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold dokumentum, sziiletési
anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

» A sziil6k kérésének figyelembevétele (munkahely, dvodakotelezettség
teljesitésének koriilményei)
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A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold
anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

o AKki a 3. életévét nem toltotte be.

A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold
anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

OM azonosito: 030269

dokumentum, sziiletési

dokumentum, sziiletési

Az elutasitott felvételekkel kapcsolatban az intézményvezetd hatarozatanak
kozzétételét kovetd 15 napon beliil a sziil6 eljarast megindito feliilvizsgalati kérelmet

nyujthat be.

Kapuvar, 2022. oktober 1.

Boros Imréné

Intézményvezetd

58



Kiraly-t6 Ovoda és BolcsGde
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat OM azonosito: 030269

3.sz. melléklet Bolcséde felvételi eljarasrend

BolcsOdei felvételi eljarasrend

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatds része. A Kirdly-t6 Ovoda és Bolcséde, a
Kapuvar térségi bolcsédei intézményfenntarté tarsulds keretében, a csaladban
nevelkedd 20 hetes - 3 éves koru gyermekek napkozbeni ellatasat 38 férShelyen
biztositja.

A bolcséde, mint a Kiraly-té6 Ovoda és Bolcséde intézményegysége, Kapuvaron a
székhely 6vodaval azonos épiiletben miikodik, térségi feladatokat is ellat.

A Bolcsdde ellatasi teriilete:

» Kapuvar varos

= Agyagosszergény>

* Babot kozség

* Himod kozség

= Szarfold kozség

» Osli kozség

» Hovej kozség

* Mihdlyi kozség

» Vitnyéd kozség

» Veszkény kozség kozigazgatasi tertilete.
Mindazon csalddok igénybe vehetik a bolcsédét, akiknek lakohelye/tartozkodasi
helye az ellatasi teriiletiinkon van, és sziikségiik van arra, hogy napkodzben masok
gondoskodjanak gyermekeikrdl: elsédlegesen a dolgozd, hivatasukat gyakorld
szill6k, a gyes mellett munkat vallald, gyermekiiket egyediil neveld, sajatos
képességli gyermeket neveld, a tanuld sziildk, valamint egyéb szocidlis indok
alapjan.

Jogszabalyi hattér
= 15/1998.(IV.30.)NM rendelet 36.§ alapjan bolcsédébe a csecsemd, kisgyermek
24 hetes koratdl 3 éves kordig, fogyatékos gyermek 5 éves koraig, illetve a 3
vagy 5 életév betoltésének évében december 31-ig veheto fel.

= Gyvt. 42/A. § (3)A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az
évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

* 37.8§ (1) A napos bolcséde a fenntartd altal meghatdrozott napi nyitvatartasi
idon beliil biztositja a gyermekek ellatasat. Alapfeladatként nyujtott ellatas
esetén, egy gyermek napi gondozasi ideje, a 12 6rat nem haladhatja meg.

* 40.8§ (1) A bolcsédei ellatds keretében a gyermek életkoranak és egészségi
allapotanak megfelelGen biztositani kell:

- a gondozas-nevelés feltételeit,

54 265/2016. (X.27.) OKT hatarozat
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- igy kiilonosen a torvényes képviseld kozremtkodeésével torténd
fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

- a megfeleld textiliat, butorzatot, a jatéktevékenység feltételeit,

- a szabadban val¢ tartozkodas feltételeit,

- a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit (az erre
felkésziilt bolcsédében),

- az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést
kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12-14 gyermek gondozhatd.

Bolcs6dei ellatast Sziil6, Gondviseld, Torvényes Képvisel6 akkor kérhet:
- ha egyik sziiléje munkaképtelen,
- ha munkaba kivan allni,
- ha egyediilalld egy vagy tobb kiskora gyermekkel,
- ha 3 vagy tobb gyermekes,
- ha a sziil6 tartdésan korhazi kezelés alatt all,
- ha felsGoktatdsi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul, vagy
atképzésre, képzésre jar, és ezt iskolalatogatasi igazolas benyujtasaval tudja
is igazolni.
- ha a gyermek sziildje, gondviseldje, idOskort vagy szocidlis helyzete miatt
nem tud a gyermek napkodzbeni ellatdsardl gondoskodni, ha Gyermekjoléti
szolgalat, Gyamiigy, Csaladgondozd, Védond, Orvos javasolja

A keresOtevékenységet folytatd vagy folytatni kivano sziilé legkésObb a
gyermek bolcsédei ellatdsdnak megkezdését megel6zd két héttel a bolcséde
vezetdjének munkaltatdi igazolast nyujt be vagy bemutatja a leendé munkaltatdjanak
igazolasat arrdl, hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog allni, megjel6lve annak kezdd
idépontjat is.

Felvételkor elonyben részesiil az:
- akit egyediilallo sziil6 nevel,
- akinek csaladjaban harom, vagy tobb gyermek van,
- akinek egyik sziil6je munkaképtelen,
- akinél egészségiigyi vagy szocidlis indok all fenn,
- aki gyermekvédelmi kedvezményben részestil.

A gyermek bolcs6débe valé felvételét a sziil6 hozzajarulasaval:
- a korzeti védono,
- a hazi gyermekorvos, vagy hdazi orvos,
- szocidlis illetve csaldadgondozo,
- gyermekjoléti szolgalat,
- gyamhatosag is kezdeményezheti.
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Felvételi kérelem feltétele tovabba, hogy a Csalad az ellatasi teriileten bejelentett
allando lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval
igazolni tudja.

Bolcs6dei felvétel menete:

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férShely fliggvénye.

A gyermek felvételét az erre rendszeresitett, Sziil6 altal kitoltott felvételi jelentkezési
lap benyujtasaval lehet kérni. A bolcsdei felvétel bolcsode vezetdjénél torténik,
illetve tavolléte esetén az intézményvezetonél.

Helye: Kapuvar, Arany J. u. 10/a

Az irasbeli kérelem tartalmi kdvetelményei:

e A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositisahoz sziikséges
adatokat.

o A sziikséges adatok: a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, TAJ
kartya szdma, a gyermek lakcime. Nem magyar allampolgarsagu gyermek
esetén az itt tartdzkodast igazold okmanyt be kell mutatni.

e A kérelem tartalmazza azt az idépontot, amelytdl a felvételt kérik.

e A kérelmet indokolni kell.

e Az indoklasbdl allapithaté meg, hogy a gyermeket a bolcséde koteles-e ellatni,
illetve, hogy a gyermek jogosult-e a napkozbeni ellatasra.

e Az indokok fenndlldsat igazolni kell. Az igazolds nélkiil megjel6lt indokot az
intézményvezetd nem koteles figyelembe venni, igy a felvételi eljaraskor -
azonos indoklds esetén - az igazolt indokldssal rendelkez6t elényben
részesitheti.

o A kérelmet ala kell irni, a kérelmet a gyermek torvényes képviselGje
nyujthatja be.

Csatolanddé okmanyok:

- a gyermek anyakonyvi kivonatanak masolata,

- a gyermek és sziil6k lakcimét igazolé okmanyanak masolata.
- a TAJ kartya masolata

- munkaltatdi igazolas

- hivatalos javaslat.

A bolcsédei felvétel: a fenti bekeriilési eldnyoket, az igénylés idejét és a beérkezés
sorrendjét is figyelembe véve torténik.

A gyermek felvétel elGtt orvosi vizsgalaton vesz részt, amely megallapitja, hogy:

- a gyermek egészséges kozosségben gondozhato, nevelhetd,
- a sajatos nevelési igényli gyermek a bolcs6dei csoportba integraltan ellathato.
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A vizsgalat eredményét a bolcs6dei torzslapban rogziteni kell. Minden felvett
gyermek személyes adatait a bolcsddei felvételi konyvben rogziteni kell.

A gyermek felvétele el6tt a gyermek jelenlegi fejlettségi szintjérdl a véddndje ad
tajékoztatast, az erre rendszeresitett véddndi kornyezettanulmanyon.

Tuljelentkezés esetén, a Sziil6 az elutasitast kovetden, fellebbezhet Kapuvar Varosi
Onkormanyzat Féjegyz6jénél.

A bolcs6de nyitvatartasi idejét a bolcsdde szakmai vezetdjének javaslatara Kapuvar
Varosi Onkorményzat KépviselGtestiilete hatdrozza meg.
A bolcs6de nyitvatartasi ideje:

munkanapokon 6.00 é6ra - 16.30 0ra

A mindenkori bolcsédei téritési dijakrol (étkeztetés, gondozds) Kapuvar Varosi
Onkormdnyzat KépviselGtestiilete dont.

A gyermek bolcs6dei elhelyezése megsziinik, ha:

o ha a megsziintetést a sziil6 kéri,

o ha a bolcséde orvosdnak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi
allapota, illetSleg a tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartdszavara
miatt, (magatartdszavar megallapitdsa el6tt kikéri mas szakember-
pszichologus, kisgyermekneveld, gyogypedagdgus) véleményét is.

o ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére
megsérti a hazirendet,

o ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,
ha a gyermek 6vodai felvételt nyert.

A gyermek a bolcs6dében 3. életév betdltéséig gondozhatd-nevelhetd.

A gyermeket testi és szellemi fejlettségétdl fiiggéen orvosi vélemény alapjan lehet
atadni az 6vodanak.

Targy év december 31-ig, a harmadik életévét betoltd gyermek ovodaba megy, ha
fejlettségi elmaraddsa nem indokol még egy év bolcs6dei ellatast. Ha igen, abban az
esetben orvosi javaslatra a gyermek 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig
gondozhatd bolcsédében.

Kapuvar, 2022. oktdber 1.

Boros Imréné
Intézményvezetd
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4 sz. melléklet Munkakori leirasok

Intézményvezet6 helyettes munkakori feladatai

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi.
Heti munkaideje 40 o¢ra. Kotelez6 oOraszama 24 Odra, melyet Ovondkeént,
gyermekcsoportban tolt el. A fennmarado idében az o6vodai neveldmunkaval
Osszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat 1at el.

Teljes mértekben felel a tagdvodaban folyd neveldmunka szervezéséért, tartalmi
szinvonalaért bels6 munka szervezésért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi
feladatok ellatasaért, a munkavédelmi feltételek megteremtéséért. Az 6vodai nevelés
mellett elkotelezett, kapcsolata korrekt a fenntartdval, intézmény dolgozodival, a
sziil6kkel.

Tagovoda vezetdi és 6vondi feladatait e munkakorok munkakori leirasa alapjan
végzi.

Az Intézményvezetd helyettes konkrét feladatai.

A vezet6 helyettes munkaltatoi feladatait a vezetd tavollétében, vagy megbizasa
alapjan latja el.

e a kozalkalmazottak besoroldsa illetmény elOmeneteli rendszerének
figyelemmel kisérése

e akozalkalmazottak személyi anyagdnak kezelése

e amunkarend meghatdrozasa, a munkafegyelem betartatdsa, ellendrzése

e anapinyilvantartdsok alapjan a talérdk, helyettesitések Osszegzése

e aszabadsagolasterv Osszedllitasa

e ahidnyzasok nyilvantartasa, tilmunka irasbeli elrendelése

e a dolgozok munkavédelmi, baleseti és tlizvédelmi oktatasanak megszervezése
a teriilet felel6sével

2. Pedagogiai feladatai:

e az ovoda pedagogiai programjanak megvalositasaban vald részvétel

e az 6vodai neveldmunkdhoz segitségnyujtas

e megbizds szerint a nevelltestiileti és munkatdrsi értekezletek elSkészitése,
lebonyolitasa

o kozéptavu és éves tervek megbizds szerinti Gsszeallitdsa

e egyéni dontés alapjan palyazatokon valo részvétel

e az ¢voda informdcids rendszerének kialakitdsdban valé kozremtikodés,
miikodtetésben valo részvétel

e Szakmai munkakozdsségek munkdjanak koordinalasa

e az Intézményvezet6 megbizdsa alapjan a neveldmunka ellendrzésében,
értékelésében valod részvétel, a mindségiranyitasi rendszer kialakitdsaban valo
aktiv egytittmiikodés a szakmai szervezetekkel
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3. Taniigy - igazgatasi teend6i

A gyermekek felvétele, atvétele a vezetd tavollétében, megbizas alapjan.
Részt vesz a vezetO kérésére a csoportok kialakitdsaban.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.
Megbizas alapjan vezeti a taniigy-igazgatasi dokumentumokat.

Megbizas alapjan kapcsolatokat tart az altalanos iskolakkal.

4. Egyéb teend6i

A technikai személyzet munkdjat kozvetleniil iranyitja, megbeszéléseket tart,
ellendrzéseket végez koriikben.

A nydri zdrds ideje alatt a vezetd tavollétében szervezi az iddszakos
karbantartasi munkalatokat.

A felvételi és mulasztasi naplok vezetését rendszeresen ellendrzi,
gondoskodik azok nevelési év eleji kiosztasardl és nevelés év végi
Osszegyujtésérol.

A nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli.
A nevelés nélkiili munkanapon szervezi a technikai személyzet munkdjat,
mikor hol legyen nagytakaritas, hol legyen az tigyeletes csoport.

Képviseli az 6vodat, a vezetd megbizdsa alapjan, a fenntarto értekezletein,
egyéb rendezvényein.

Az 6voda dokumentumainak 0sszedllitasanak el6készitésében részt vallal.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan az 6vodai iinnepek és iinnepélyek
el6készitésében, szervezésében, lebonyolitdsaban koordindlja az ovondk
munkajat.

Az o6voda eszkoznorma igény szerinti tervezésében részt vallal, segit a
tervezésben.

5. Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekek és a sziilok személyiségi jogait érintd informdacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
Megdrzi lojalitasat az intézmény szervezete mellett.
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Tagovoda vezeté6 munkakori leirasa
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi.
Heti munkaideje 406ra. Kotelezd oOraszama jogszabalyban rogzitett gyermek
létszamhoz kotott, melyet 6véndként, gyermekcsoportban tolt el. A fennmarado
idében az dvodai nevelémunkaval Osszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezet6i
feladatokat lat el.
Teljes mértékben felel a tagévodaban folyd neveldmunka szervezéséért, tartalmi
szinvonalaért bels6 munka szervezésért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi
feladatok ellatasaért, a munkavédelmi feltételek megteremtéséért. Az 6vodai nevelés
mellett elkotelezett, kapcsolata korrekt a fenntartoval, intézmény dolgozdival, a
sziilokkel.
Ovéndi feladatait e munkakdr munkakori leirasa alapjan végzi.
Kotelezo oraszamon feliil ellatand6 vezetdi feladatok.
Kapcsolatot tart:

- A helyi fenntartéval

- Iskolaval

- A gyermekorvossal

- A védoéndvel

- Egyéb tdmogato partnerekkel

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.
Pedagogiai feladata:
- Mindenkor segiti és tdmogatja az intézmény hosszt és rovid tavua célkitizéseinek

megvaldsitasat legjobb tuddsa szerint.
- A pedagogiai programban megfogalmazottak mindségi megvaldsitasat
csoportjaban példaértéklien végzi.

- A nevelési program célkit(izéseit figyelembe véve a nevelOtestiilet munkajat

segiti, vezeti.

- Segiti a szakmai munkak6zosség munkajat.

- Segit az oOvodapedagogusoknak a kiilonb6zé programok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Az o6vodai eszkozok tagintézmény szintli tervezésében részt vallal, segit a
tervezésben.

- Szervezi a nyiltnapokat, fogaddorakat, pedagogiai ellendrzéseket végez.

- Kotelezden részt vesz az intézményvezetdi munkakozosség munkdjaban.

- Az intézményi koltségvetés készitését szakmai informdacioval segiti

- Az intézményvezetd munkdjat segiti és egyiittmiikodik a nevelési program
célkitizéseinek megvalositasdban, a tudomasara jutott informacidkat megfelel6en
kezeli.

- A tagdvoddjaban felel6s a kotelezd dokumentdlas elvégzéséért (jegyzokonyvek,
nyilatkozatok, stb.)
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Gazdasagi feladatai:

részt vesz az éves statisztika elkészitésében, biztositjfa a pontos és korrekt
adatszolgaltatast

a torzskonyvet vezeti
felel a havi ellatmany pontos konyveléséért
részt vesz a leltarozasban, selejtezésben
munkavédelmi bejarast végez évente 2 alkalommal

a balesetvédelmi feladatok betartdsat figyelemmel kiséri, betartatasaért felel.

a szandékosan okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik

beszedi a ,Nyilatkozat a gyermekétkeztetésben részesiil6k normativ téritési dij-

kedvezményhez” bizonylatot majd a rd vonatkozd rész kitoltésével és alairasaval
igazolja a mellékletek atvételét

feladata a hatralékosok figyelemmel kisérése, szoban felhivija a figyelmet a fizetés

elmaradasara.
Egyéb feladatai:

éves munkatervet, ellendrzési tervet, munkaidd beosztast készit

szabadsagolasi tervet készit

havi jelentést készit a gyermek 1étszamrol

beszamolot készit tagdvodaja éves miikodésérdl

a tagovodajaba érkezg, ill. ott keletkezd iratokat iktatja

a munka és tlizvédelmi terv betartasat ellendrzi

segit az elégedettségi vizsgalatok vezetésében

a tagintézmény szint(i rendezvények szervezése, melynek idépontjat egyezteti az
intézmény vezetovel

folyamatos kapcsolatot tart az SZ M-mel

biztositja az egészségligyi elSirasok betartasat, gondoskodik az alkalmassagi
vizsgalatok lebonyolitdsarol

szervezi és irdnyitja tagintézményében a nyari takaritadsi munkalatokat
kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval

a vezetd tavollétében képviseli az dvodat

ellat minden olyan feladatot, melyet a vezetd a feladatkorébe utal.
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Ovodapedagégus munkakori feladatai

Munkajat a Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi

XXXIHI. Torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl, az azt kiegészitd

végrehajtasi rendeletek, az intézményi Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata szerint, a

Kéz a kézben pedagodgiai program alapjan az intézményvezet6 iranyitasa és

ellendrzése alatt végzi.

Kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan az intézmény

vezetdje, munkaidd beosztasat a tagovoda vezetdje hatarozza meg.

Heti kotelezd oraszamat az 6vodaban a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra

kell forditania.

A munkakdr célja:

Az o6vodds gyermek egyéni képességeihez igazodd miuveltségtartalmak

kozvetitésével a testi, szocidlis és az értelmi képességek egyéni és életkor specifikus

fejlédésének erdsitése, ennek sordn a gyermek és kozvetlen kornyezete kozotti erds
érzelmi kotodeés kialakitasa, és az iskolai életre valo felkészités.

Ovodapedagogus hataskore:

Az 6vodai csoportjan beliili tevékenységek, funkcidk teljes kort feliigyelete.

Az 6vodapedagogus felelds:

» afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

* anevelési feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért;

* a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben, az SZMSZ-ben, a Kéz a kézben
pedagogiai programban és az Etikai kddexiinkben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitéséért,

* arabizott gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejlodéséért,

* az altala szolgaltatott adatok hitelességéért

* A csoportjdban a dajka csoportbeli munkdjanak a megszervezéséért,
ellendrzéséért, a dajka megfeleld tajékoztatasaért.

Az 6vodapedagodgus jogai:

J Nevelési, oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a jogszabalyoknak megfeleld6 modon és mértékben részt vesz a
dontésekben, a dontések el6készitésében, gyakorolja véleményezési és
javaslattevé jogkorét.

. A nevelGtestiilet altal elfogadott Kéz a kézben pedagdgiai program
megvaldsitdsdban, a pedagogiai programunkkal 0Osszhangban 1évé a
modszertan gyakorldsdnak szabadsaga.

J Tovabbképzéseken vald részvétel a szakmai tudas gyarapitasa érdekében.
Az 6vodapedagogus kotelessége, feladatai:
> Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a

gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket.
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A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a
kozosségi egytittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdsara.
Az érvényben 1évl intézményi alapdokumentumok elGirdsai és ajanlasai
szerint megfelelGen késziiljon fel a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a
gyermekek  tevékenységéhez  sziikséges  szemléltetd  eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddé adminisztracios
feladatokat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelezd draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd
utmutatdsa szerint végzi.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt, szakértdi vizsgalatokhoz
ovodai jellemzést készit.

Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejléddésérdl.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetén kotelessége a fejlesztd
szakemberekkel vald egytittmiikodés a gyermek fejlesztése érdekében.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkodztatas, a preventiv nevelémunka.
Kozremtkodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlédését  veszélyeztetd  koriilmények  megel6zésében, feltardsaban,
megsziintetésében. Kotelessége a gyermekvédelmi felelds munkdjanak
segitése, a gyermekvédelmi felel6s munkajdhoz sziikséges adatszolgaltatas
hatariddre torténd elvégzéséért.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit (Etikai kddex), valamint
a munkafegyelem és kozosségi egytiittmiikodés normait.

Kotelessége, hogy hivatdsahoz mélté magatartdst tandsitson.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

Kotelessége pontosan és aktivan részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken,
intézményi szint rendezvényeken, és az éves munkatervben meghatarozott

tinnepségeken.
Haszndlja a modern informaciofeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az
infokommunikacids eszk6zok dvodaban indokolt alkalmazasara.

Az 6vodédban alkalmazhaté digitdlis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor,
interaktiv tabla, fényképezdgép, szamitogép) célszertien haszndlja.

A csoportjdban felmeriild konfliktusokat, azok okait felismeri, helyesen
értelmezi és hatékonyan kezeli. Konfliktushelyzetben a gyermekeket a
konfliktusok kompromisszumos megoldasara 0sztonzi.

Pedagogiai munkdjaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara
torekszik, amelyek alkalmasak az 6nellen6rzésre, onértékelésre.
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A szakmai munkakozosség munkdjaban kezdeményezden és aktivan részt
vallal. Egyiittm(ikodik pedagogustarsaival kiilonb6z6 pedagdgiai eljarasok és
programok

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, és 6 maga is meggyd6zhetd.
Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nélloan,
a szervezet miikodési rendszerének megfelel6 mdodon kezeli, intézi.

Nyitott a sziil6, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktandcsado
visszajelzéseire, felhasznalja Oket szakmai fejlddése érdekében.

Tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikacidjat

Minden 6vondnek hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat, hataridore
megszerezze mindsitését. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az ¢6voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munka-végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,
maganiigyeit indokolt esetben gyorsan, a nevelémunka zavardsa nélkiil
intézze el.

A nevelést segitd dajkaval megismerteti a csoport szokds- és normarendszerét,
egylittesen gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A csoportja sétaihoz, a gyermekek kiilsé tapasztalatszerzéséhez, kiilsé
programokhoz gondoskodjon biztonsagos, kiils6é helyszinekrdl, kiséretrdl! A
gyermekcsoport tavozasat az 6vodabol, koteles a tagintézmény vezetOnek
eldre jeleznie.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

Az oOvoddban a csoport sziiléi értekezleteket megszervezi és vezeti, a
sziikségleteknek megfeleléen fogadddrat és nyilt napot tart. A sziilOket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlddésérdl. A gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja.

Csalddokkal folyamatos kapcsolatot tart, melyrdl feljegyzést készit. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Tamogatja az orvos, a védéndé munkajat.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.
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> Ovia az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felel@sséggel
tartozik.

> Javaslatot tesz a szakmai eszk0z0k beszerzésére, feltjitasara, karbantartasara.

Egyéb feladatok:

v' Az o6vodai élethez kapcsolodd, ill. intézményi szintli rendezvények
elokészitése, szervezése, az azokon valo részvétel.

v IntézményvezetSi utmutatds alapjan kiils6 szervezetek munkdjanak
segitése.

v' Minden olyan, az évoda miikodésével Osszefliggd aktudlis feladat,
mellyel az intézményvezetd, ill. tagdvoda vezetdje megbizza.
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Pedagogiai asszisztens feladatai

Munkajat a Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. Torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl, az azt kiegészito
végrehajtasi rendeletek, az intézményi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata szerint, a
Kéz a kézben Pedagogiai Program alapjan az intézményvezetd iranyitdsa és
ellendrzése alatt végzi.

Munkakor célja:

e Az 6vond pedagodgiai munkdjanak segitése, timogatasa

e Az 6vodapedagdgus irdnyitasaval kozremtikodik a gyermekek fejlesztésében és
mindennapi tevékenységében, a gondozasi feladatok ellatdsdban, az
adminisztracios teend6k elvégzésében.

Altalanos rész:

e Kozvetlen felettese a tagovoda vezetd. Munkdjat meghatarozott munkarendben,
az intézményvezetd, tagdvoda vezeto irdnyitdsa, és ellendrzése alapjan végzi.

e A tagdvoda vezetd altal meghatdrozott munkarend szerint, a kijelolt gyermek
csoportban végzi napi munkajat, ahol a csoportvezeté évondk altal meghatarozott
feladatokat ellatja.

¢ A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

o Gyermekszeretd magatartasaval, viselkedésével, és beszédkulturajaval segiti eld
az 6vodas gyermekek fejlodését.

o Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, a munkatdrsait, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd.

o Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

e K6z0s évodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

e Magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsdhoz.

e Gyermekrdl, ovodai torténéseirdl a sziil6t nem tajékoztathatja.

e A tudomdsara jutott pedagdgiai informdcidkat titokként kezelje, az ETIKAI
KODEX-ben megfogalmazott elvarasokat tartsa be!

Fo tevékenységi teriiletei:

e Az 6vondk igénye alapjan a neveldmunka és gondozasi feladatok sziikség
szerinti segitése, el6készitése.
o A gyermekek ellatasaban, feliigyeletében val6 részvétel.
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Az 6voda, csoportszoba kornyezetének alakitasaban valo részvétel.
Meghatarozott adminisztrativ feladatok elvégzése.

A nevelémunka segitése:

A csoportvezetd dvondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdasaban, Oltoztetésében,(testnevelés, séta, lefekvés, felkelés) tisztalkodasi
teenddk ellatdsaban.
Sétak, kirandulasok alkalmaval, az Ovodapedagdgussal egyiitt kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, segiti a kulturalt étkezési szokasok megismerését.
Segiti a gyermekek szokasrendjének alakitasat.
Tamogatja a gyermekek 06nall6 Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint
segit az ovondk elvarasainak megfelelGen.
Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, Bizonyos helyzetekben kimossa a
gyermekek ruhait, hogy azt a sziild tisztan vihesse haza, stb.)
A gyermekeket logopédidra, gyogytestnevelésre, gyermektancra, hitoktatdsra
kiséri, vetk&zésben, 6ltozésben segitséget nytjt a visszakisért csoportnak is.
Sziikség szerint részt vesz az uzsonna el6készitésében.
Fbredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az oltozésben,
tisztalkodasban.
Az o6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a tagdvoda vezetd és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.
Hidnyzé felndtt esetén a kijelolt csoportban segit a tagévoda vezetd utasitasai
szerint
A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik tagovodaba, intézménybe.

Tamogato jelleggel mkodjon egytitt az 6vondkkel és a munkatarsakkal.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Egyéb:

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
megfelel$ 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill.
a munkavégzés helyét

Az 6voda targyait és eszkozeit felel3sséggel hasznalja és ovja.
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e A biztonsagtechnikai és ttizvédelmi elSirasokat mindenkor betartja.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositdsaban (6nképzéssel ill.
az ovoda altal elrendelt kotelezd jellegli tovabbképzésen vald részvétellel, s a
kérddivek korrekt kitoltésével)

e Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda
vezetdjének. Munkavédelmi elGirdsnak megfelelden végzi feladatait, a nem
megfeleld és Kkoriiltekintd munkavégzés miatt okozott karért, személyi
feleldsséggel tartozik. A balesetek megel6zése elharitdsa munkakori kotelesség

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat is,
amellyel az intézményvezetd megbizza. (athelyettesités egymas tagdvodajaba.)

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
munka zavarasa nélkiil végezze el.

e Minden vonalas hivast irjon be a hivasnapldba.

e Mobiltelefont csak az 61toz6ben hasznalhat.

Tavollét:

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
tavolmaradasat jelezze a vezetdjének, vagy megbizottjanak, hogy a helyettesitést
id6ben meg lehessen szervezni.

e Munkaidé alatt csak az intézményben 1évé vezetd, vagy megbizottjanak
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e A munkavégzés helyén, a jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi, ledogozott
Oraszamat, és jelolje a szabadsagat, tdppénzét, valamint, hidnyzdsanak egyéb
okait.

A munkakori leirdsban megfogalmazottak alapul szolgalnak a nevezett dolgozo
munkdjanak ellendrzésére, értékelésére, mindsitésére.

A munkakori leiras feliilvizsgalatanak idépontja: évente.
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Dajka munkakdri feladatai

Munkajat a Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXII. Torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl, az azt
kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézményi Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata szerint, a Kéz a kézben pedagogiai program alapjan, munkajat
meghatdrozott munkarendben, az intézményvezetd, tagovoda vezetd irdnyitdsa, és
ellendrzése alapjan végzi. Munkaid6 beosztasat a tagévoda vezetGje hatarozza meg.

Dajkai munkakor célja:

e Az ¢vodai nevelés eredményességéhez munkdjdval nydjtson mindségi
szolgaltatast.

A dajka joga:

e Az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a jogszabalyoknak megfeleld
modon és mértékben részt vesz a dontésekben, a dontések eldkészitésében,
gyakorolja véleményezési és javaslattevd jogkorét.

e Ismerje az intézményi alapdokumentumok, bels szabalyzatok tartalmat.

e Tovabbképzéseken valo részvétel a szakmai tudas gyarapitasa érdekében.

e Munkakoriilményének javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez,
tagintézményében a hatékony munkaszervezésre, feladatvégzésre javaslatot tehet.

Fé6 tevékenységi tertiletei:

¢ A gyermekek gondozdsa, dpolasa az 6vondi utmutatds alapjan.

e Az 6vondk igénye alapjan a neveldmunka és gondozasi feladatok sziikség szerinti
segitése

o Etel A4tvétele, elosztisa, az étkeztetéssel kapcsolatos kotelezé elGirasok
betartasaval

e Az 6voda rendben tartdsa.

e Az udvar gondozasa — évszaknak megfelelGen.

A dajka kotelessége, feladatai

o Gyermekszeret6 magatartasaval, viselkedésével, és beszédkulturajaval segitse el
az 6vodas gyermekek fejlodését.
e Tamogatd jelleggel mikodjon egytitt az dvondkkel és a munkatarsakkal
o Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzé.
¢ Etikai kodexben meghatdrozott magatartasi elvarasok betartasa kotelezd.
e A tudomadsara jutott pedagdgiai informécidkat titokként kezelje.
¢ Neveldmunka segitése, kiilonosen:
o A csoportvezetd 6vondk altal meghatdrozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozdsdban, oltoztetésében,(testnevelés, séta, lefekvés,
felkelés) tisztalkodasi teendok ellatasaban.
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Sétak, kirandulasok alkalmaval, az 6vodapedagogussal egytitt kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit
az ételek kiosztdsdban, segiti a kulturdlt étkezési szokdsok
megismerését.

Segiti a gyermekek szokasrendjének alakitasat.

A csoportjanak napirendjéhez igazodva végzi csoporton beliili és
ovodai (csoporton kiviili) munkajat.

Gyermekrdl, 6vodai torténéseirdl a sziilét nem tajékoztathatja.

e Takaritasi feladatok

o

O O O O

o O O O O O

A takaritasi feladatait (6voda helyiségei, csoportszoba) a tagovoda
vezetGvel egyeztetett feladatelosztds, ¢és {litemezés alapjan,
munkatarsaival egytiittmiikodve, a HACCP el6irasai szerint, a takaritasi
utasitds betartdsa mellett végzi.

Felel a csoportszoba, a folyosd, a mosdo rendjéért, tisztasagaért.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket a
csoportvezetd 6vondk igénye szerint elvégzi, a hibas jatékokat kiviszi a
csoportbdl, vegyszert nem tarol gyermekek el6tt.

Az 6voda, a gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

A fektetOk ki-, elrakdsakor ellendrzi azok allapotat, higiéniajat.

A csoportszoba novényeit folyamatosan gondozza.

Evszakonként, nagytakaritist végez, amely tartalmazza az
ablaktisztitast, a fliggonymosast, Osszel, karacsony el6tt, husvét, és
anyak napja el6tt az ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat.

Nydron naponta feldssa, fellocsolja a homokozot.

Osszel sziikség szerint 6sszesopri a leveleket.(naponta vagy hetente)
Lesopri a jardat, a teraszt, télen kozosen, ellapatoljak a havat.

Ontdzi az udvar névényeit, virdgait, sziikség szerint gyomtalanit.
Bizonyos helyzetekben kimossa a gyermekek ruhdit, hogy azt a sziil6
tisztan vihesse haza.

o Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

o

Az étkeztetések soran munkdjat a hatdlyos jogszabalyok, és a HACCP
rendelkezései alapjan koteles végezni.

A higiéniai szabdlyok betartdsa, betartatdsa munkakori feleléssége.
(Talalokonyhdaban idegen nem tart6zkodhat!)

Amennyiben nem tartozkodik a helyszinen a tagdvoda vezetd, a
megbizott dvodapedagdgust koteles odahivni az étel atvételéhez, és
csoportonkénti elosztasahoz.

Az étellel kapcsolatos barmilyen észrevételét (mennyiség, mindség) a
tagovoda vezetdjével azonnal kozolje.

Felel a csoportvezetd ovondkkel egyiitt azért, hogy minden gyermek az
étkezések soran kapja meg sajat adagjat.
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Az 6vodabdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan.
Kivételt képeznek, akik vendégebédet fizetnek, éthorddt hoznak, és
alkalomszertien egyéni indokkal, az intézményvezetével, tagovoda
vezetdvel egyeztetve a sajat ebédjiiket hazaviszik.

Egyéb feladatok

Az O6vodaban munkaidejének megkezdése el6tt 10 perccel jelenjen meg,
kezdetekor munkaruhaban készen alljon.

Az dvodatargyait, és eszkozeit feleldsséggel hasznalja, és ovija.

A biztonsagtechnikai, és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztds alapjan az ovoda bezdrdsakor ellendrzi az ajt, ablakok
bezarasat. Aramtalanit.

Részt vesz a munkatdrsi értekezleten.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Tervezi, és vezeti a felhasznadlt tisztitd, és mosdszer mennyiségét a tagdvoda
vezetdvel egyiitt.

Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az &voda
vezetdjének. Munkavédelmi elSirdsnak megfelelden végzi feladatait, a nem
megfelel6 és kortiiltekint6 munkavégzés miatt okozott karért, személyi
felel6sséggel tartozik.

Koteles megfeleléen haszndlni a véddeszkozoket, gépeket elbirds szerint
mukodtetni Meghibasodast azonnal jelenteni a tagovoda vezetdjének.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is,
amellyel a tagdvoda vezetdje megbizza.

Intézményvezetdi utasitas alapjan masik tagdvodaban is végezhet — atmenetileg -
dajkai munkat.

Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
munka zavardasa nélkiil végezze el.

Minden vonalas hivast irjon be a hivdsnaploba.

Mobiltelefont csak az 6lt6z6ben hasznalhat.

Tavollét:

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
tavolmaradasat jelezze a vezetdjének, vagy megbizottjanak, hogy a helyettesitést
id6ben meg lehessen szervezni.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1év6 vezet§, vagy megbizottjanak
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A jelenléti iven naprakészen jelolje a napi, ledogozott éraszamat, és jelolje a
szabadsagat, tappénzét, illetve tovabbképzésen vald részvételét, valamint, egyéb
okait.

76



Kiraly-t6 Ovoda és BolcsGde
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat OM azonosito: 030269

Bolcsdde vezeto

A DboOlcs6éde-vezetdt a nevelOtestiilet és a munkatdrsak  véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat az intézményvezetd
iranyitasa mellett végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Folyamatos
tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a miikodés soran felmertilt probléemakrol.
Hidnyzasa esetén az 4ltala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat
ellatni.

Teljes mértékben felel a bolcsédében folyd gondozd, neveldmunka szervezéséért,
tartalmi szinvonaldért bels6 munka szervezésért, mindségi munkavégzésért,
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a munkavédelmi feltételek megteremtéséért.
A Dbolcsédei gondozas mellett elkotelezett, kapcsolata korrekt a fenntartoval,
intézmény dolgozdival, a sziilékkel.

Heti munkaideje 40 Ora.

A bolcsdde vezetdi feladatok

>  Elkésziti a Bolcs6de Szakmai Programjat.

> Elkésziti a Dbolcsodei jelentéseket és  statisztikat, egyeztetve az
intézményvezetével. Biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast. A
torzskonyvet évente kétszer vezeti.

> Elkésziti a kisgyermeknevelOk és a technikai dolgozd (szakacsnd, kisegitd)
munkakorben dolgozok munka-beosztasat, ellendrzi annak betartasat.

> Az élelmezési szabalyzatban meghatarozottak szerint, az irdnyitdsa ala tartozo
munkatdrsak segitségével és bevondsdval biztositja az intézmény élelmezési
feladatainak folyamatos zavartalan ellatasat. Gondoskodik a konyhai HACCP
rendszer miikodtetésérdl.

>  Javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek kialakitasara.

>  Elkésziti a havi étlaptervet.

>  Elkésziti a szabadsagolasi {itemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

>  Figyelemmel kiséri a palydzatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
bolcsédével kapcsolatos menedzselési feladatokat.

> A Boles6de rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitasdban
tevékenyen kozremuikodik.

> A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolcs6de Szakmai Programjanak
megfelelSen irdnyitja és segiti a kisgyermeknevel6k munk4jat.

> Az intézményvezetOvel egylitt szervezi és bonyolitja a bolcsédei felvételeket,
vezeti a dokumentéciokat.

>  Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését. Elvégzi az étkezési adagok
mennyiségi és mindségi ellendrzését, és ellendrzi kiadasat.

> Az intézményvezet6 felé javaslatot tesz a sziikséges eszk6zok beszerzésére.
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>

Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.
Nyari tigyeletet szervez az elGzetes beosztas alapjan.

>  Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat.

> Kapcsolatot tart a bolcsdéde orvosaval, az ANTSZ-szel, az egészségiigyi
szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

>  Segiti a sziil6i kozosség miikodésének feltételeit, évente két alkalommal sziil6i
értekezletet hiv Ossze.

> A sziildi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja
képviseleti jogosultsaganak érvényre juttatasat.

>  Segiti a csalad és a bolcsddei ellatas 0sszhangjanak megteremtését.

»  Ellen6rzi a munkavédelmi- és tzvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

> Abelso ellendrzési feladatokat onalldan, hatariddre ellatja.

> A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

> Tagja a leltdrozasi és selejtezési bizottsdgnak, azok el6készitésében és
lebonyolitadsaban aktivan részt vesz.

»  Torekszik az dllagmegdvas hathatos betartasara é€s betartatasara.

>  Ellen6rzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi légkor megteremtését

>  Figyelemmel kiséri és betartatja a Bolcs6de torvényes és szakszerti miikodését.

> Megszervezi a rendelkezésre 4ll6 eszkozok ¢és berendezések célszerii
felhasznaldsat, megdvasat.

>  Biztositja a munkatdrsak, kollégdk szamdra a korrekt informaciddramlast.
Munkatarsi értekezletet tart évente kétszer.

»  Mindazon feladatokat koteles ellatni, mellyel felettese megbizza.

Felel6s

o A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

o A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartdsaért, betartatasaért.

o A bolesédében 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, az alapitod
okiratban (miikodési engedélyben) eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

o  Feleldsségének megallapitasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

o  Felel6s azért, hogy a gondozas szinvonaldnak emelése érdekében minden

lehetséges intézkedést megtegyen.

A Bolcséde vezetdje javaslatot tesz

X/

< Az éves munkatervéhez
& Az SZMSZ és a hazirend Osszeallitasahoz

X/

% A koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldsdhoz
% Tovabbképzések megszervezéséhez

X/

% Az eszkOzbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezetd felé
% Sziikséges feltjitasok, javitasok, fejlesztések Osszedllitdsahoz

X/

% Jutalmazdasokra, kitiintetésekre, orszagos és helyi elismerésekre vald
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felterjesztésre
% DPalyazatokon val6 részvételre
% Szakirodalom vasarlasara
% A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara
% A szakmai program folyamatos megujuldsara, korrekcidjara
% Frtekezletek témaéjara, lebonyolitasara, gondozds - nevelés nélkiili

munkanapok megszervezésére.
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Kisgyermeknevel6

A munkakdr célja:
A mindenkori torvényi szabdlyozasnak és szakmai eldirasoknak, elvarasoknak
megfelel6 olyan nyitott, csaladbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a
gyermek optimalis testi-lelki fejlddése a lehet6 legjobban biztosithato.
Megbizhato, pontos, igényes gyermeknevelés, gondozas annak érdekében, hogy a
gyermek érzelmileg kotddjon a bolcsédéhez, és alkalmassa valjon az 6vodai életre.
A Kkotelez6 oraszamat (napi 7 ora) a munkahelyén kell eltoltenie. A fennmaradd
oraszamban a kovetkezd feladatokkal bizhaté meg: adminisztrativ feladatok,
csaladlatogatas, egyéni feladatok, helyettesités.
Munkakér jogosultsagai:
» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele
* javaslattételi jog a bolcsOde szakmai feladataival kapcsolatban
* joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korti
tajékoztatast kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltato
foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire
* joga van a szdldsszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez
= érvényesitheti a munkahoz vald jogot
» képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.
Kapcsolati rendszere:
Fiiggelmi kapcsolat:
* intézményvezetd
» vezetd kisgyermekneveld
Szakmai kapcsolatai:
= bolcsdde vezetd
* bolcsédeorvos
* védondi halozat
e Ovoda intézményegység
Ellatando feladatai:

= A vezetd kisgyermeknevel§ kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkdjaban
figyelembe veszi az orvos ttmutatasait.

» Az egészséges csecsemO €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének
elGsegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai,
egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitds és az 6nallosag alakuldsat.

» Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

* Gondoskodik rdla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
és a biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

* Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a
gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.
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Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjardsnak és a nemiiknek
megfelelen legyenek fel6ltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy Dbalesetet szenved, jelenti a
bolcsédevezetdnek és megmutatja a bolcs6de orvosanak. Az orvos utasitasa
szerint jar el. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrol
vald gondoskodasra.

Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gyogypedagdgus utasitasait.
Munkdja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a
csoportban torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a csoportvezetével és a
kollégandivel kozosen Osszedllitia a kisgyermeknevel6k munkarendjét és a
gyermekek napirendjét, hangsulyozottan gondot fordit a ,sajat” gyermekeire
vonatkozo részre.

A sziil6kkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A gyermekekrdl konkrét, valésaghti informaciot nyujt a sziiléknek.

A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmikodve csaladlatogatasi és
beszoktatasi tervet készit, az iitemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.
Sziil6csoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van
jelen. Szakmai kérdések megvitatdsdval segiti a sziildi kompetencia
erds0dését. A beszélgetés megtartdsara felkésziil, szakmai ismereteit a témara
koncentrdltan  gazdagitja. =~ Kisgyermeknevel6i  csoportbeszélgetésen
visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatds utan a sziilok elfogadhato
igényeit beépiti a munkajaba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartdsarol.
A csoportjaban rendet tart, a napkozbeni takaritas ra vonatkozo részét elvégzi
(asztalok torlése étkezés utan, szekrények rendben tartasa, jatékok rendszeres
lemosasa, ill. takaritondi jelenlét hidnyaban étkezések utani felsoprés, kiborult
étel feltorlése).

Részt vesz ~a  munkaértekezleteken,  csoportmegbeszéléseken  és
tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit ontevékeny mddon is gyarapitja.
Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatasokon részt
vesz

Munkdjdban a szakma etikai el6irdsai irdnyaddk, kiilonds tekintettel a
gyermekek és sziil6k jogaira, valamint a titoktartdsra, adatvédelemre
vonatkozoan.

Munkaidejének megkezdése el6tt 10 perccel koteles a munkahelyén
megjelenni. Munkakezdésének id&pontjdban atoltozve kezdje munkdjat,
fogadja az érkezd gyermekeket.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor a
kimaradast jelezze a vezet§ kisgyermeknevelének a helyettesités
megszervezése érdekében.

Jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi ledolgozott draszamat, hidnyzasanak
okat (szabadsag, tappénz, tovabbképzésen valo részvétel, egyéb ok).
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a csoportvezetot,
oOtleteivel, javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvalositasaban aktivan
részt vesz.

A két kisgyermekneveld tervezd, és gyakorlati munkdjan alapulé gondozd-
neveld munka egyiittm{ikddve, 6sszehangoltan torténjen.

Szakmai adminisztracios feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3

havonta):
Vezeti a  ,BoOlcs6dei  gyermek  egészségligyi  torzslap”
kisgyermekneveldi bejegyzés rovatat. E rovatban szerepel a
csaladlatogatds, beszoktatds, ill. a gyermekek viselkedés- ¢és
fejlédésmenetének roviditett, lényegre tord, kivonatos formaja,
amelyet kiegészit a fejlédési tabla és a percentilis lap vezetése.
A csaladi flizetben a sziil6k szdmadra informdciét nyujt gyermekiik
fejlédésérdl, bolcsddei életérdl.
Fejlédési naploban a beszoktatas periddusdban naponta rogziti az
eseményeket, bejegyzi a csalddlatogatds tapasztalatait, feljegyzést
készit a gyermek fejlodésérdl.

Naponta:

Vezeti a csoportnaplo ra vonatkozd részét attol fliggden, hogy délel6ttos,
vagy délutanos miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az
élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

Reggeles miiszakjaban (legkésObb 8 oraig) lejelenti a napi igényelt
étkezéseket, gondot forditva a diétdkra is.

Télalaskor az ételt megkodstolja és meggydzddik rola, hogy
fogyasztasra megfeleld.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a vezetd
kisgyermeknevelOnek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

* a bolcs6dei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényez6k minimalisra csokkentése
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Kornyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
meglrzésérdl, a helyi kozosségek hosszii tdva egészséges
kornyezetének biztositasarol

gondoskodik az épiilet, tertilet allagmegdvasarol

a  lehet6ségekhez  mérten  gondoskodik a  szelektiv
hulladékgyjtésrol

a veszélyes anyagok és hulladékok tdroldsara és kezelésére
vonatkoztatva el6iras szerint jar el

FelelGsségi kor:

felel6ssége kiterjed a bolcsOde egész teriiletén tortént eseményekre,
a zavartalan miikodésre, kiemelten;

a csoportban torténd szakmai munka mindségére

a csoportban tartézkodo gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
az intézmény jo hirnevének apolasara

az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabdlyzatok,
jogszabalyok, el6irdsok betartasdra és betartatdsara.

Egyéb feladatok:

v A bolcsédei élethez kapcsolddo, ill. intézményi szinti rendezvények
elokészitése, szervezése, az azokon valo részvétel.

v’ IntézményvezetSi utmutatas alapjan kiils6 szervezetek munkdjanak
segitése.

v" Minden olyan, a bolcséde mtikodésével Osszefliggd aktudlis feladat,
mellyel az intézményvezetd, ill. tagévoda vezetdje megbizza.
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Szakacs

A munkakdr célja:
A bolcs6dei étkeztetés eredményességéhez, a bolcséde és kornyezete, valamint a
bolcsddei textilidk tisztantartasdhoz nyujtson mindségi szolgaltatast.

A munkavallal6 joga:
Munkakoriilmények, étrend javitdsa, a sziikséges targyi feltételek fejlesztésére
javaslatot tehet.

Altalanos rész
Kozvetlen felettese a vezetd kisgyermekneveld.

Munkdjat meghatarozott munkarendben, az intézményvezetd, a vezetd
kisgyermeknevel6 iranyitasa, és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeret6 magatartasaval, viselkedésével, és beszédkulturdjaval segiti el6 a
bolcsddés koru gyermekek fejlédését.

Feladata a bolcs6dés kort gyermekek élelmezése, valamint a bolcséde és
kornyezetének, a bolcsddei textilidk higiénidjanak, tisztasaganak biztositasa.

A boles6débdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan.

Kivételt képeznek, akik vendégebédet fizetnek, éthordot hoznak, és
alkalomszertien = egyéni  indokkal, az  intézményvezetdvel,  vezetd
kisgyermekneveldvel egyeztetve a sajat ebédjiiket hazaviszik.

Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzé.

Gyermekrdl, bolcsddei torténéseirdl a sziil6t nem tajékoztathatja.

A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. ETIKAI
KODEX

Fo tevékenységi teriiletei

Szakacsno
e Konyha
e Elbdkészitok
e Folyosok

0

e Haromfazist mosogatok takaritasa, fertStlenitése

Elvarasok

A bolcs6dében munkaidejének megkezdése el6tt 10 perccel jelenjen meg. Kezdéskor,
és amikor sziikséges, tiszta, fertOtlenitett, vasalt munkaruhdban, munkavégzésre
készen alljon.
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Kotelességek
> Areggeli, tizorai, ebéd, uzsonna elkészitése, csoportszobaba juttatasa.

YV V VY

Y V¥V

Etkeztetés befejezése utan a mosogatas elvégzése.

A napi étrend alapjan az ebéd f6zése (HCCP ttmutatas alapjan)

Feln6tt ebéd talalasa.

A konyha napi takaritasa, fertdtlenitése, felmosasa.

Feleldsséggel tartozik az élelmiszer alapanyagok mennyiségi és mindségi
atvételérol, és szakszera tarolasarol,

KezelGje és feleldse az élelmezési anyagok raktaranak,

Vezeti a napi mozgasokat az élelmezési anyagok raktardban, (bevételezési,
kiadasi bizonylatok kiallitasa, arukartonok vezetése)

Folyamatosan figyelemmel kiséri a raktaron 1évg druféleségek szavatossagi
idejét.

Gondoskodik az élelmiszeranyagok megrendelésérdl, beszerzésérdl a vezetd
kisgyermekneveld altal elkészitett havi étrendterv alapjan.

Egyéb:

Az ebédsziinet megtartasa kotelezd (20 perc), mindenki szdmara biztositott.

A bolcesdde targyait, és eszkozeit feleldsséggel hasznalja, és dvja.

A biztonsagtechnikai, és tizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Részt vesz a munkatdrsi értekezleten.

A bolesOde kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetd
kisgyermeknevel6nek. Munkavédelmi elSirasnak megfelel6en végzi feladatait,
a nem megfeleld és koriiltekinté munkavégzés miatt okozott karért, személyi
felelésséggel tartozik. A Dbalesetek megel6zése elhdritdisa munkakori
kotelesség/ vegyszertarolds, minimadlisra kell csokkenteni az étellel teli talak
kézben vald szallitdsat, ha a gyermekek madr asztalndl {ilnek. Koteles
megfeleléen haszndlni a véddeszkozoket, gépeket eldirds szerint miikodtetni
Meghibasodast azonnal jelenteni a vezet6 kisgyermeknevel6nek.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is,
amellyel az intézményvezetd megbizza.

Mobiltelefont csak az 6lt6z6ben hasznalhat.

Tavollét:

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
tavolmaradasat jelezze a vezetdjének, vagy megbizottjdnak, hogy a helyettesitést
idoben meg lehessen szervezni.

85



Kiraly-t6 Ovoda és BolcsGde
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat OM azonosito: 030269

Munkaidé alatt csak az intézményben lévd vezetS, vagy megbizottjanak
engedélyével hagyhatja el a bolcsddét.

A jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi, ledogozott Oraszamat, és jelolje a
szabadsagat, tappénzét, illetve tovabbképzésen vald részvételét, valamint, egyéb
okait.

Osszegzés:

Tamogatd jelleggel mkodjon egytitt a kisgyermeknevelOkkel és a munkatarsakkal.
Jaruljon hozza a bolcs6de jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalodsitdsaban (onképzéssel ill. az
bolcséde altal elrendelt kotelezd jellegi tovabbképzésen vald részvétellel, s a
kérddivek korrekt kitoltésével)
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Bolcsddei dajka

Munkajat a Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXHI. Torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint az
intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

A munkakdr célja:

A Dbolcsodei étkeztetés eredményességéhez, a bolcséde és kornyezete, valamint a
bolcsddei textilidk tisztantartdsdhoz nyudjtson mindségi szolgaltatast.

A munkavallal¢ joga:

Munkakoriilmények, étrend javitdsa, a sziikséges targyi feltételek fejlesztésére
javaslatot tehet.

Altalanos rész

Kozvetlen felettese a bolcsdde vezetdje.

e Munkdjat meghatdrozott munkarendben, az intézményvezetd, a bolcséde vezetd
iranyitasa, és ellendrzése alapjan végzi.

o Gyermekszeretd magatartasaval, viselkedésével, és beszédkulturajaval segiti el6 a
bolcs6dés koru gyermekek fejlédését.

o Feladata a bolcs6dés kort gyermekek élelmezése, valamint a bolcséde és
kornyezetének, a bolcsddei textilidk higiénidjanak, tisztasaganak biztositasa.

e A bolcs6débdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan.

o Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzd.

e Gyermekrdl, bolcsédei torténéseirdl a sziilét nem tdjékoztathatja.

e A tudoméséra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. ETIKAI KODEX
Tamogato jelleggel miikodjon egyiitt a kisgyermeknevelSkkel és a
munkatdrsakkal.

e Jaruljon hozza a bolcséde jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban (6nképzéssel, ill.
az bolcséde altal elrendelt kotelezd jellegli tovabbképzésen valo részvétellel, s a
kérdoivek korrekt kitoltésével)

o Sziilokkel, munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast tantsitson

F6 tevékenységi teriiletei
Bolcs6dei dajkai munkakor
» Csoportszobak
* Mosokonyha
* Bolcs6de udvara
* vasaldszoba
» egyéb helyiségek
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Elvarasok

A bolcs6dében munka idejének megkezdése el6tt 10 perccel jelenjen meg. Kezdéskor,
és amikor sziikséges, tiszta, fertOtlenitett, vasalt munkaruhdban, munkavégzésre
készen alljon.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd feladatokat ellassa:

- a munkatertiletéhez tartozé folyoso, iroda egyéb helyiségek felseprése, felmosasa.

- a munkateriiletén taldlhato butorok, berendezések, eszkozok, disztargyak
tisztantartasa. A tisztitas a tisztitando feliilet valamint a szennyezddés jellegének
megfelelden jelent szdraz vagy nedves takaritast.

- novények apoldsa, gondozasa, locsolasa, sziitkség szerint atiiltetése.

- az tiveg feliiletek tisztasdganak ellendrzése, sziikség esetén azok tisztitasa.

- az ajtok, a flitGtestek szennyezettségtol fliggden torténd tisztitdsa.

- WC higiénidjanak folyamatos biztositasa, a WC papir potlasa.

- Feladata a mosdok vegyszeres tisztitasa.

- az épiilet bejaratdnak, az udvarnak rendben tartdsa, télen részvétel a ho
eltakaritasban, sozasban.

Csoportszobakban:

7

% Csoportszobdak rendbetétele (étkezések utan)

X/

% Fiirdg, folyosd felmosasa, csempe, ajtok, titkrok tisztitasa.

7

% Csoportszobaban agyak lerakasa.

X/

% Uzsonna utdn mosogatas.

7

% A gyermekek tdvozdsa utdn a nap végén csoportszobdk takaritdsa
(torolgetés, porszivozas, felmosas)

D

» Zaras elott ablakok ellendrzése, zarasa, bolcs6de aramtalanitasa, zaras.
Evente egyszer az éves fertStlenité nagytakaritast elvégzi.

X/
**

Elvarasok
A bolcs6dében munka idejének megkezdése el6tt 10 perccel jelenjen meg. Kezdéskor,
és amikor sziikséges, tiszta, fertGtlenitett, vasalt munkaruhaban, munkavégzésre
készen alljon.
Bolcs6dei dajka
% Csoportszobdk rendbetétele (étkezések utan)
Fiird6, folyoso felmosasa, csempe, ajtok, tiikrok tisztitasa.
Bolcsddei tertiletek takaritasa, gondozdasa: mosdkonyha, vasald szoba, udvar.
BolesOde épiilet bejarati részének rendben tartasa.
% Csoportszobdban agyak lerakasa, kisgyermekneveldnek sziikség esetén segit,
tiszta 4gynemft huz.
% Uzsonna utdn mosogatas.

X/ X/
L X X4
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% A gyermekek tdvozdsa utdn a nap végén csoportszoba takaritdsa (torolgetés,
porszivozas, felmosas)

% Kezelgje és felelSse a tisztitoszerraktarnak.

«»  Zaras elott ablakok ellenOrzése, zarasa, bolcsode aramtalanitasa, zaras.

< Evente egyszer az éves fertStlenité nagytakaritast elvégzi.

Egyéb:

J A bolesOde targyait, és eszkozeit feleldsséggel hasznalja, és ovja.

J A biztonsagtechnikai, és tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

J Részt vesz a munkatarsi értekezleten.

J A bolesdde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

J Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a bolcséde

vezetének. Munkavédelmi eldirdsnak megfeleléen végzi feladatait, a nem
megfelel6 és koriiltekintd munkavégzés miatt okozott karért, személyi
felel6sséggel tartozik. A balesetek megel6zése elhdritdisa munkakori
kotelesség/ vegyszertarolds, minimalisra kell csokkenteni az étellel teli talak
kézben vald szallitdsat, ha a gyermekek madar asztalndl tiilnek. Koteles
megfeleléen haszndlni a véddeszkozoket, gépeket elbirds szerint mikodtetni
Meghibasodast azonnal jelenteni a vezetd kisgyermeknevelOnek.

. Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is,
amellyel az intézményvezetd megbizza.
J Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont,

maganiigyeit a munka zavarasa nélkiil végezze el.

J Minden vonalas hivast irjon be a hivasnapldba.
. Mobiltelefont csak kivételesen indokolt esetben hasznalhat.
Tavolleét:

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
tavolmaradasat jelezze a vezet6jének, vagy megbizottjanak, hogy a helyettesitést
id6ben meg lehessen szervezni.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1lévd vezetd, vagy megbizottjanak
engedélyével hagyhatja el a bolcs6dét.

A jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi, ledogozott oOraszamat, és jelolje a
szabadsagat, tappénzét, illetve tovabbképzésen vald részvételét, valamint, egyéb
okait.

A munkakori leirdsban megfogalmazottak alapul szolgalnak a nevezett dolgozé
munkdjanak ellendrzésére, értékelésére, és mindsitésére.

A munkakori feliilvizsgalatanak id6pontja: évente.
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Ovodatitkar

Munkajat a Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXHI. Torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl, az azt kiegészitd
végrehajtasi rendeletek, az intézményi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata szerint, a
Kéz a kézben Pedagogiai Program alapjan az intézményvezetd iranyitdsa és
ellendrzése alatt végzi.

Munkakor célja:

Az 6vodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, az 6voda pedagogus,
és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa, adminisztrativ tigyek
intézése, alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodasi feladataiban vald kozremiikodés, segités.

Altalanos rész:

o Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkdjat meghatarozott munkarendben,
az intézményvezetd irdnyitasa, és ellendrzése alapjan végzi.

e A intézményvezet6 altal meghatarozott munkarend szerint, a meghatarozott
feladatokat ellatja.

e A szabalyzatokat, megallapoddsokat, elfogadja, betartja.

o Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, a munkatdrsait, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd.

o Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

e Magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

e Gyermekrdl, évodai torténéseirdl a sziilot nem tajékoztathatja.

e A tudomdsara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje, az ETIKAI
KODEX-ben megfogalmazott elvarasokat tartsa be!

Fo tevékenységi teriiletei:

Az o6vodaban a gazdasagi, - tgyviteli - adminisztracios feladatok ellatdsa. A
foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben 6nallé munkaval, részben
intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi irdnyitdssal
oldja meg.

> Gépirasi, szovegszerkeszt6i és levelezési feladatok

e Az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezés, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési, valamint {igyirat-kezelés feladatok elvégzése.

. Ugyiratok, levelek, munkatervek, beszamoldk, jelentések technikai kivitelezése
(a szovegformaba Ontése).

e Szovegszerkeszto és tablazatkezeld programok alkalmazasa,

e Az ovodai nyilvantartas vezetése.

o Kotelezo statisztikak készitése.
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>  Ugyviteli feladatok

Ugyiratok kezelése

Postazasi feladatok

Ovodai dokumentacié kezelése

Gyermekek adminisztracios jellegli tigyeinek intézése
Szorgalmi id6 rutinszer(i adminisztraciojanak szervezésére.

Titkari feladatok

Adminisztrativ szervezési feladatok elvégzése.

Telephelyek kozti kapcsolattartas, szervezési feladatok ellatasa.

Megfelel6 kommunikacidval kapcsolattartas, protokoll a kiilsé partnerekkel
Hatékony személykozi kommunikdcio.

> Igazgatasi, gazdalkodasi feladatok

ovodai dokumentumok hasznalata
torvényi valtozasok nyomon kovetése
gazdalkodasi feladatok végzése
részt vesz a vagyonmegallapito leltarak felvételében és értekelésében,
részt vesz a téritési dijak beszedésében és vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat,
szamszakilag ellenérzi az étkezési napokat. Szamfejti az étkezési iveket,
atvezeti az el6z0 havi tulfizetés és hatralékokat, majd téritési dij beszedés utan
egyezteti a befizetett Osszeget a készpénznapld adataival, a bankszamldra
befizetett 0sszegekkel. Az Osszeférhetetlenség szabalyait be kell tartania minden
munkafdzisban!
pénzkezelés szabalyainak alkalmazasa.
bolcsddei 1étszamjelentés
a bolesddei fé6z6konyha miikodés gazdalkodasi feladatainak elvégzése:
- a bolcs6de konyhdjan ellendrzi az élelmezési tevékenységhez beszerzett
élelmi anyagok mennyiségi elszdmoldsat (analitikdba torténd
bevételezést),
- bolcsddei élelmiszerszamldk egyeztetése banki kiegyenlités el6tt,
- egyezteti a bolcs6de vezetd kisgyermekneveldjével a napi
nyersanyagnorma felhaszndldsdhoz figyelembe vehetd létszdmokat
minden hénap végén.
- vezeti a MENZA program segitségével a bolcséde élelmiszerraktdranak
kiadasait és bevételeit a bolcséde megbizott dolgozdja altal killitott
élelmezési anyag kivételezési bizonylat, illetve bevételezési laprol.
- koteles negyedévente legalabb egyszer Osszenézni a raktarnyilvantartdst
a tényleges raktar készlettel,
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Egyéb:

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
megfelel6 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezet6 engedélyével hagyhatja el az évodat, ill.
a munkavégzés helyét

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (onképzéssel ill.
az ovoda altal elrendelt kotelez6 jellegli tovabbképzésen vald részvétellel, s a
kérdoivek korrekt kitoltésével)

Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az &voda
vezetdjének. Munkavédelmi elSirdsnak megfelelden végzi feladatait, a nem
megfelel6 és kortiiltekint6 munkavégzés miatt okozott karért, személyi
felelsséggel tartozik. A balesetek megeldzése elharitdsa munkakori kotelesség
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is,
amellyel az intézményvezetd megbizza.

Minden vonalas hivast irjon be a hivasnaploba.

Tavollét:

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor

tavolmaradasat jelezze a vezetdjének, vagy megbizottjanak.

e Munkaidé alatt csak az intézményben 1évé vezetd, vagy megbizottjdnak

engedélyével hagyhatja el munkahelyét.

¢ A munkavégzés helyén, a jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi, ledogozott

Oraszamat, és jelolje a szabadsagat, tappénzét, valamint, hidnyzdsanak egyéb
okait.
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5. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

1. Az adatkezelési szabalyzat célja.
Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitdsa, nyilvanossadgra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel 0sszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvantartasarol szolo

1992. évi LXIIL tv.

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Tv. 83/B-D §. és 5.sz.
melléklete,

- 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Szabalyzat hatalya
A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetGjére, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
Szabalyzat szerint kell ellatni
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését
- a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését.
Szabalyzatot megfelelGen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsz{inése
utan, ill. e jogviszony létesitésére irdnyuld elézetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatdl, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Alkalmazottak adatnyilvantartasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tdrolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyanak Osszefiiggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban allo adatait.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevét,

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség,  szakképzettség, a  pedagdgus-szakvizsga, @ PhD
megszerzésének idejét,
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¢ munkakdre megnevezését,

e munkdaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

¢ munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
e vezetdi beosztasat,

e Dbesorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének idStartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes,
a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszert igénybevételének megallapitdsa
céljabdl tovabbithatd, a szolgdltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossagdnak, teljességének,
iddszertiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantarto6 szerv részére.”

A magasabb vezet6 beosztasu intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelését a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A személyi juttatdsrdl szolo nyilvantartast a gazdasagi iroda vezeti.

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd (6vodatitkar)
végzi.
Az intézményvezetdje felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

e a személyi iratra csak olyan adatok, illetve megallapitds keriilhet,
amelynek alapja kozokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mds hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés van,

e kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitése, vagy torlése
egyeztetve az intézményvezetdjével lehetséges, ha az adat a valosagnak
mar nem felel meg,

e ha a kozalkalmazott az adatai kijavitdsat, helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetdjénél, ill. adathelyesbitést kérheti.

Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan
kozalkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal Gsszefliggd adatot kezel.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa
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A kozalkalmazotti nyilvantartds szamitdégépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — kovetkez6 kivételekkel — papir alapa adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott,

e adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az
érintett kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valodisagat,

o athelyezésekor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

a szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni
kell a kozalkalmazott személyazonositdé adatait. Statisztikai célokbdl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitds és nyilvdnossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére
vonatkozo szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

A kozérdek(i adatokon kiviill a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl
tajekoztatdas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak torvényben
meghatarozott esetekben és célbol, ill. az érintett irasbeli kérelmére hasznalhatja fel,
vagy adhatja 4t egy harmadik személynek.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, ill. a személyi adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti az adatok helyesbitését,
kijavitasat.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatok helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartast vezet6tdl, intézményvezetStdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott
felelés, hogy az 4ltala szolgdltatott adatok hitelesek, pontosak, aktudlisak és a
valdsagnak megfelelSk legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil intézkedik.
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A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon,

alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a

kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, ill. azt
kovetéen keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre Kkiirt palyazatokra beérkezett, valamint az
elbiralds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve
kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

Személyi anyag iratai

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,
Kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetés letiltas)

kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokat a személyes adatok nyilvanossagardl
52010 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomdanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése az intézményvezet6 feladata.
A személyi iratokba a kovetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:

A Kijt. 83/D.§-dban meghatarozott személyek, - intézményvezetd, 6voda, ill.
bolcséde vezetd-helyettese, torvényességet ellendrzd szerv, fegyelmi
eljarast lefolytato testiilet, munkatiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi szerv
képviseldje, biintetdeljarasban nyomozé hatdsdg, iigyész, birosag.
Intézményi feladatokat ellatdé szerv munkatdrsa a feladatkorén beliil.
Tlletményszamfejtés feladatokat ellaté (TAK) szerv feladatkorén beliil.
Adodhatosag, tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, munkavédelmi szerv.
Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény
szerinti jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen Szabadlyzat, valamint a 20/2012
(VIIL31.) EMMI rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak kezdeményez6 iratokat vissza kell adni
az érintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek, amely azt kiildte.

A személyi anyag tartalma:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

A palyazat v. szakmai 6néletrajz,

Erkolesi bizonyitvany,

Iskolai végzettség és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
Tovabbképzést igazolo tanusitvany

Iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett bizonyitvany mésolata
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e Kinevezés, és annak modositasa

e Vezet6i megbizas, és annak visszavonasa,

e Cimadomanyozas

e Besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
o Athelyezésrdl rendelkezd iratok

o Teljesitményértékelés

e Kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

e Hatdlyba lév{ fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

e Kozalkalmazotti igazolds masolata

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast vezetd személy
Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratok tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytjtOben kell megdrizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatoszamot és az
ugyirat keletkezésének idSpontjat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak - a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Grizni.

3.  Gyermekek adatnyilvantartasa

3.1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

az intézményvezetd felelds a gyermek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és e Szabdlyzat el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

a tagovoda vezetdk és bolcsddevezetd feleldsek a vezetdi feladatmegosztas szerint
irdnyitasuk ala tartozé tertileten foly6 adatkezelés szabalyszer(iségéért

a csoportvezetd ovodandk, a kisgyermeknevel6k, a gyermekvédelmi felelds, a
munkakori lefrasuk alapjan adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért tartoznak
felel6sséggel

a gazdasagi vezetd a feladatkore szerint illetékes pénziigyi elszamoldsokhoz
kapcsolodo személyes adatok kezeléséért.

3.2. Nyilvantarthato és kezelhet6 gyermeki adatok

a gyermekek személyes adatai a koznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, az dvoda-egészségligyi célbdl a célnak megfeleld
mértékben, a célhoz kototten kezelhetok.
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Gyermekek adatainak nyilvantartasa tartalmazza a gyermek:

" nevét,

=  nemét,

» sziiletési helyét és idejét,

* tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

= oktatasi azonositd szamat,

* anyja nevét,

* lakohelyét, tartozkodasi helyét,

» allampolgarsagat,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézsége tényét,

* kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

* jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatdsanak helyét,

Az adatok tovabbitasa
>  fenntarto, birdsag, renddrség, tigyészség, Onkormadnyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
> sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi képességek
zavaraira, magatartasi rendellenességekre vonatkoz¢ adatokat a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeibdl

3.3. Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje

A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak:
- intézményvezetd, tagévoda vezetd, bolcsédevezetd, csoportvezetd 6vonod és
kisgyermekneveld, gyermekvédelmi felelds feladatkore, v. megbizdsa szerint

Az adatkezelés intézményi rendje

% Az intézményvezetd és a bolcsOdevezetd feladata a gyermek nyilvantartdsra
szolgdld beiratasi napld vezetése, a tagovoda vezetdk a tagovodai naplot vezetik.

% Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes. A
kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgdld jogszabalyt.

% Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild
alairasaval egytitt fel kell tlintetni. A sziilét kiilon kell tdjékoztatni arrol, ha
kiilonleges adatrdl van sz9, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl
szO0lo torvény az érintett irdsos hozzdjaruldsat irja el6. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytjtésérdl az intézményvezetd hataroz.

98



Kiraly-t6 Ovoda és BolcsGde
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat OM azonosito: 030269

% A felvételi elOjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az
intézményvezetd veszi fel. A Nkt. alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem
tartozd onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

% A felvételi elGjegyzési napld biztonsdgos Orzésér6l az intézményvezetd
gondoskodik.

% Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi
naplot gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

% Az o¢vodai foglalkozdsrdl az ovodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot
vezet.

% A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozdsi naplo, a gyermek ovodai
fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd
adatok biztonsdgos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagogus
gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben helyezi el.

% A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremtikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott &vodapedagdgus. A munka- és
balesetvédelmi felel6s a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az erre a célra
rendszeresitett dossziéban 6rzi, és tovabbitja a jegyzékonyveket a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

% A gyermekvédelmi felel6s nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitdsdhoz, valamint az ingyenes étkezéshez sziikséges
adatokat. A kedvezményes, és ingyenes étkezés adatainak kezelésében részt vesz
a gazdasagi iroda kijelolt tigyintézdje is.

% Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési id6t. Az irattéri
Orzési id6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a
gyermek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
tigyekben 3 év a meg0rzési ido.

% A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsz(inésekor a
gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

% A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az intézményvezetd alairdsaval
torténhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézményvezetSje adhatja ki az adatokat, ill. tovabbithatja. Az irat
el6készitGjét is az intézményvezetd jelolheti ki.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, az intézményvezetd helyettest, a tagovoda vezetdt, a bolecsdde
szakmai vezetdjét, az 6vodapedagogust, a kisgyermeknevel6t, a dajkat, tovabba azt,
aki esetenként kozremikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsandl
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
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vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

A kiskoru gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha
olyan koriilményekre (magatartas, mulasztas, allapot) vonatkozik, amely a gyermek
testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlddését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatdsra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelQtestiilet tagjainak egymads kozti, a gyermek fejlddésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik
részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés — a
pedagdgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel@s, a nevelGtestiilet javaslatara vagy
sajat dontése lapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

A Nkt.-ben meghatdrozottakon talmenden a gyermekkel kapcsolatos adatok nem
kozolhetoek.

Zaro rendelkezések
A jovahagyott adatkezelési szabdlyzat egy példanyat az intézményvezetd
iroddjaban a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
Rendelkezéseirdl az intézményvezetd és vezetd-helyettesek adhatnak tajékoztatast.
Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatanak 5. szamu mellékletét
képez6 adatkezelési szabdlyzat a nevelGtestiileti értekezleten elfogadasra keriilt és a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Kapuvar, 2022. oktober 1.
Intézményvezetd

ZARADEK
A kozalkalmazotti tandcs nevében nyilatkozom arrol, hogy az adatkezelési
szabdlyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.
Kapuvar, 2022. oktdber 1.
KT elnoke

A sziil6i szervezet képviseletében, nyilatkozom arrol, hogy az adatkezelési
szabdlyzat a gyermekekre és a sziil6kre vonatkozo rendelkezéseihez a Sziil6i
Szervezet véleményezési jogat gyakorolta.
Kapuvar, 2022. oktdber 1.

Sziil6i Szervezet elndke
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Kiraly-t6 Ovoda és BolcsGde
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat OM azonosito: 030269

A szabdlyzat 2022.10.01-én 1ép hatédlyba
Feliilvizsgalat rendje: évente.
Hozzaférhetd: intézményvezetdi iroda
Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejtileg.
Kapuvar, 2022. oktober 1.
P.H.

intézményvezetd

101



