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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata meghatérozza a
koznevelési és a szocidlis intézmények szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a
belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozéd megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A Szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt milkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kdvetkezo torvények alapjan késziilt:

2012. évi . torvény A munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999.¢vi XLIL térvény a nemdohdnyzokrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

2001.¢vi L. torvény gazdasagi reklam tevékenységrol

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

2011. évi CXII. torvény az informdacios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

(Info torvény)

e A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasarol szold 2011.
évi CXXVIIL torvény

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

e 368/2011.(XI1.31) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol

e 335/2005(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 20/2012.EMMI rendelet a koznevelési intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény SZMSZ-ét intézményben az dvodai és a bolcsddei neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobblet kotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. A Szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart6 egyetértésének
idépontjaval 1ép hatalyba.
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Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot sziilok, a munkavallalok €s mas érdeklodok megtekinthetik
az intézményvezetd irodajaban, a neveldi szobaban és a sziildi fogadd szobaban.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok személyi hatdlya kiterjed az intézmény minden
kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra, betartasa rajuk nézve
kotelezo érvényti.

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyba 1épése, 2022. marcius 01-t6] visszavonasig érvényes.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 2021. szeptember 01-t61 hatalyos SZMSZ.

Az intézmény jellemzoi, jogallasa, és gazdalkodasi modja

Az intézményalapito és fenntarto szerve:
Lakitelek Onkormanyzata
sz€khelye: 6065 Lakitelek, Széchenyi krt. 48.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Lakitelek Onkormanyzata
Az intézmény megnevezése: Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolcséde
Alapitas éve: 2019. julius O1.
OM azonosito: 203368
Székhelye és cime: 6065 Lakitelek Kiss Janos u. 1/a.
Bélyegzo felirata: Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolcséde
6065 Lakitelek Kiss Janos u. 1/a

Szamlavezeto bankfiok: Fokusz Takarékszovetkezet
Bankszamlaszam: 52000018-18043396
Intézmény tipusa: kdznevelési intézmény

- 6voda

- bolcsdde
Alapfeladatanak megnevezése: ovodai nevelés, bolcsddei ellatas
Torzskonyvi azonosito szam: 840187
Adészam: 15840187-2-03
KSH statisztikai szamjel: 15840187-8510-322-03
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2019.05.30.

A koltségvetési szerv alapitasarol szolé 6nkormanyzati hatarozat megjelolése:
94/2019(V1.19.)

Az Alapité okirat kelte: 2019.05.30.
Az alapitas idopontja: 2019.07.01.
Az ellatandd, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt

alaptevékenységek:
999000 ovodai nevelés és ellatas, sajatos nevelési igénytli
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gyermekek ovodai ellatasa

889101 bolcsddei ellatas

889103 bolcsddei étkeztetés

562912 ovodai intézményi étkeztetés

562913 iskolai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi vendéglatas

680002 nem lakdingatlan bérbeadésa és lizemeltetése

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam korményzati funkcidé megnevezése

1. 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. 091140 ovodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai

4. 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

5. 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6. 104031 gyermekek bolcs6dében és mini bolcsddében torténd ellatasa

7. 104035 gyermekétkeztetés  bolcsddében, fogyatékosok  nappali
intézményében

8. 104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztositd intézményben

9. 109020 szocialis szolgaltatdsok modszertani szakiranyitasa

Székhely intézmény:
Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolcsode
6065 Lakitelek Kiss Janos u. 1/a

Telephelyei: 6065 Lakitelek Széchenyi krt. 102.
6065 Lakitelek Pet6fi Sdndor utca 2.

Az intézmény 6nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartdo altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok

A Kkoltségvetési szerv az intézményi koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok keretei kozott
onalléan gazdalkodik. A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Lakiteleki Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagdaban ir al4, tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket
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tartalmaz¢ iratokat helyette az intézményvezet6 helyettes irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairds
érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a kotelezettségvallalas ellenjegyzését a Lakiteleki
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi-gazdasagi vezetdje, ill. annak megbizott helyettese végzi.
Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsatasi tigyekben a pénzintézethez bejelentettek koziil
két személy egyiittes alairasa sziikséges, mely egyikének minden esetben a Lakiteleki Polgarmesteri
Hivatal altal bejelentett személynek kell lennie. Az alairdk alairasuk mellett korbélyegzot hasznalnak.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem mikodtet. Az étkezést a telepiilési onkorményzat utjan biztositja. Az
¢lelmezési nyersanyagnormat a telepiilés onkormanyzata allapitja meg.

Az intézmény mukodése, feladatai és alapdokumentumai
Az 6voda

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szdmitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyéaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd
haroméves €és anndl iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

Alapfeladata az alapitdé okiratban meghatdrozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek nevelésé¢hez
szlikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. Az o6vodai
neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil6, a nevelGtestiilet 4ltal elfogadott és a
fenntarto egyetértését birdo Pedagogiai Program alapjan folyik.

Az 6voda az iskolaval szorosan egylittmiikodve keresi az iskolaba val6 atmenet legjobb modjat.
Gondoskodik a fejlédésben visszamaradt gyermekek felzarkoztatasardl, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek — ideértve a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekek, a sajatos nevelési igényl
gyermekek, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, a kiemelten
tehetséges gyermekek - valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény
szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek ellatasarol. Gondoskodik az ovodai
intézményi étkeztetésrol.

Pedagodgiai folyamatok az 6vodaban.
Tervezés
Az intézmény, a miikodését befolyasolé mérési adatok, demografiai, munkaerd-piaci €s mas kiilsd
mutatok azonositasa, gyljtése, feldolgozasa ¢és értelmezése alapjan stratégiai és operativ
dokumentumokat készit.

Az 6voda intézményi stratégiai dokumentumai

* Pedagogiai Program (PP)

* Tovabbképzési Program (TP)

*  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
* Hazirend

*  Vezet6i szakmai program
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*  Intézményi Onértékelési Program
* Intézményi elvaras rendszer
*  Gyakornoki Szabalyzat
Az 6voda operativ dokumentumai.
* Eves pedagogiai, intézményfejlesztési munkaterv
Munkakozdsségek munkaterve
Munkacsoportok munkaterve
Gyermekvédelmi munkaterv
Beiskoléazasi terv
Eves koltségvetési terv
*  Onértékelés éves munkaterve
A dokumentumok segitik az intézmény jelenlegi és jovObeni helyzetének megitélését. Az operativ
tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, és a dokumentumokban nyomon
kovethetd.

* ¥ X ¥ X

A tervek elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatérsainak felkészitése
a feladatra idében megtorténik.

Az éves munkatervnek 6sszhangban kell lennie a stratégiai dokumentumokkal.

A stratégiai ¢és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok — a csoportba jar6
gyermekek, a hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzetl, a sajatos nevelési igényli és a tehetséges
gyermekek adottsagait figyelembe véve — megjelennek a pedagogus tervezd munkajaban és annak
iitemezésében.

Megvalositas

Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvaldsitdsa a pedagogusok, a munkakozosségek
bevonasaval torténik.

Az intézmény nevelési-oktatdsi céljai hatdrozzak meg a megvaldsitds modszereit, eljardsok
kivalasztasat és alkalmazasat.

Az intézményi pedagogiai folyamatok megvalositasa a személyiség- €s kozosségfejlesztést, az elvart
nevelési eredmények elérését, a sziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét és a fenntartoi
elvarasok teljesiilését szolgaljak.

Az éves tervek és beszdmolok egymasra épiilnek. A nevelési év végi beszamold megallapitasai alapjan
torténik a kovetkezd nevelési év tervezése. A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi
onértékelési rendszerhez. A beszamold alapjan sziikség szerint torténik a tervezés korrekcioja.

A pedagogiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések indokoltak.

A teljes pedagogiai folyamat kovethetd a tevékenységi tervekben, a csoportnaplokban, valamint a
gyermeki produktumokban.

Ellen6rzés

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd ellendrzésre kertil sor.
melynek iitemezése az Eves ellendrzési tervben szerepel. Az ellenérzési eredményeket az intézmény
folyamatosan koveti, elemzi, sziikség esetén korrekcidt alkalmaz. Az intézményi Onellendrzések
megallapitasainak megfeleléen az intézmény Intézményi fejlesztési tervet, az onértékelésben érintett
pedagogus Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja.

11



LAKITELEKI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022. marcius 01.

Ertékelés

Az intézményi onértékelés elvégzésére az intézmény munkakdzosséget szervez.

Az Ellendrzési tervnek megfeleldé modon €s rendszerességgel megtorténik a teljes munkatarsi kor
teljesitményének és szakmai tudasanak onértékelésen alapuld értékelése.

Az Onértékelés soran tények ¢és adatok alapjan az intézmény azonositja a nevelési-oktatasi
tevékenységével €s a szervezet mitkodésével Osszefiiggd erdsségeket, gyengeségeket, fejlesztendd
teriileteket. Az Onértékelési folyamatban felhasznélja a munkatérsak, sziilok, gyermekek ¢és a kiilsé
partnerek elégedettségméréseinek, a tanfeliigyeleti ellendrzés-értéklés eredményeit. A gyermekek
értékelését az Egységes mérési és értékelési dokumentumokban rogzitett értékelési rendszer hatarozza
meg.

Korrekcid

A pedagogiai munka értékelése, az adatgyilijtés sordn a tények ¢és adatok alapjan objektiven torténik,
melyet az intézmény vezetése felelGsséggel szervez és iranyit. Az intézmény azonositja a nevelési-
oktatdsi tevékenységével és a szervezet mikodésével Osszefliggd erdsségeket, gyengeségeket,
fejlesztendd terileteket.

Az intézmény az onértékelési folyamatban felhasznalja a munkatarsak, sziilok, gyermekek ¢€s a kiilsé
partnerek elégedettségméréseinek, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzés-értéklés eredményeit.

A nevelési eredményeket az 6voda folyamatosan kdveti, elemzi, Sziikség esetén korrekciot hajt végre.

Az intézmény a nevelési eredményességrol szolo informacidk alapjan otévente feliilvizsgalja a
stratégiai és operativ terveit.

A bolcsode

A bolcsdde, a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat, nevelését végzi. Ellatja a hisz hetesnél idésebb, de harom év alatti gyermekeket, a
gyermekek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd gondozasi és nevelési feladatokat. Gondoskodik a
gyermekek intézményi étkeztetésérdl. Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a korai fejlesztés
¢és gondozas feladatait kiilsé szakemberek biztositasaval latja el.

A bolcséde miikodését e szabalyzat kiilon, 6nallo részét képezd Bolcsddei Szervezeti és miikodési
szabalyzat szabalyozza.

A bolcsdde stratégiai dokumentumai:

Bolcsddei nevelés €s gondozas Szakmai Programja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Hézirend

Erdekképviseleti Forum Miikodési szabalyzata

* % ¥ ¥

A bolcsdde operativ dokumentumai:
* Eves nevelés és gondozas munkaterv
*  Tovabbképzési terv
*  Gyermekvédelmi munkaterv
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*  Eves koltségvetési terv

Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetése

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az

intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden a helyi
sajatossagok figyelembevételével, magas szinvonalon lathassa el.

Szervezeti egységek

Székhely intézmény

(Kiss J. utcai 6voda)

Titkarsag
| l
Telephely
(Széchenyi krt-i Telephely
6voda) (bélcséde)
Vezetoi szintek
Intézmény vezetd
Intézményvezetd ]
helyettes
Ovodatitkar
l |
Munkako6z6sség Szakmai vezetd Munkacsoport
vezetdk Bélcséde vezet6k
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A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és
feladatmegosztas

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények

A székhelyintézmény a telephelyeivel folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. Az intézményvezetd a
kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephelyeket, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a telephelyi
ovoda ¢és bolcséde is megfeleld sulyt kapjon, az informdci6 idében eljusson az
intézményekbe.

Abdlcséde szakmai vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai

személyes megbeszélés, tajékoztatas
telefonos egyeztetés, jelzés
irasos tajékoztatas
értekezletek: vezetdi, nevelGtestiileti és alkalmazotti
a telephelyek ellenérzése
forumok
Az intézmény vezetosége
Az intézményvezetés az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo

szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozo belsd szabalyzatok megéllapitasaban, valamint
az intézményvezetd altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként mitkodik.
Az intézmény vezetdsége
* elokésziti a nevelGtestilleti és alkalmazotti értekezlet elé kerild ¢és az
érdekképviseletekkel egyeztetendd dontésre vard feladatokat,
informaciot kozvetit a napi miikodés formajarol,
irdnyitja az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak koherens kialakitasat,
*  felel0sséggel szervezi és iranyitja az intézményi tervek megvaldsulasat és annak
ellenorzését és értékelését,
*  a stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositasa soran felhasznalja az
ellendrzések soran feltart informaciokat, sziikség esetén elvégzi a korrekciot,
* a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint — szamon kéri a gyermeki fejléddés
iitemét, teljesitmények pontos ismeretét, feldolgozasat €s nyomon kovetését,
* gondoskodik a nevelési, eredményességrol szold informaciok belsd ¢és kiilsd
nyilvanossagarol,
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*  tamogatja, 0sztonzi, rendszeresen szervezi és hatékonyan mukdodteti az intézményben
szervezddott munkakozosségeket, munkacsoportokat, és az intézmény céljainak elérése
érdekében tdmaszkodik a munkajukra,

*  torekszik a feladatmegosztas, felel0sség- és hataskormegosztas kialakitasara.

A vezet6i értekezletet az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes vezeti.

Szavazati joggal rendelkez0 tagjai:
* az intézményvezeto
*  intézményvezetd helyettes
* szakmai vezetO (bolcsdde)

Az intézményvezetés tanacskozasi joggal az alkalmazotti kozosség barmely tagjat meghivhatja soron
kovetkezd iilésére.

Az intézményvezetdi tagsdg személyhez kotott jog, akadélyoztatds esetén a bolcsdde szakmai
vezet6jét az altaluk megbizott kisgyermekneveld képviseli.

Az intézményvezetd, a vezetd helyettes és a szakmai vezetd kapcsolattartdsa folyamatos. A
sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességgel, de legalabb heti egy
alkalommal megbeszélést tartanak. A tématol fliggéen meghivhat még mas tagokat is (szakmai
munkako6zosség vezetd, kozalkalmazotti tanacs elndke, Pedagogusok Szakszervezetének megbizottja).
Az intézményvezetés személyi dontéseket érintd ligyekben zart iilést rendelhet el.

Rendkiviili iilést az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat, de az ok
megjelolésével barmely tag kezdeményezheti annak 6sszehivasat.

Az intézményvezetés tagjainak feladata

* tajékoztatni az alkalmazotti kOzOsséget az intézményvezetés napirendjérdl,
eloterjesztéseikrdl, allasfoglalasaikrol, dontéseikrél. A tagoknak minden olyan esetben,
amikor jogszabaly vagy az intézményvezetés sajat dontése meghatdrozza, titoktartasi
kotelezettsége van.

* Az alkalmazotti és nevelOtestiileti értekezletek elOkészitése. Ennek keretében dont az
értekezlet Osszehivasanak idépontjarol és napirendjérdl. Az értekezlet elé kertild
eldterjesztést eldzetesen véleményezi, és az értekezleten alldsfoglaldsat ismerteti. Az
intézményvezetés késziti el az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Osszehivasat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve, ha az intézményvezetd megbizas targyaban Kkertil
Osszehivasra, melyet az el6készitd bizottsag végez.

A vezet6ség dontési jogkore

* Az alkalmazotti kozosség tagjaval szembeni fegyelmi eljards meginditasa és a fegyelmi
biintetés megallapitasa.

* A pedagdgiai programmal 6sszhangban 4ll6 szakmai fejlesztés és az azt szolgalo személyi és
targyi feltételek biztositasa.
Az intézmény belsd kitiintetéseinek odaitélése.
Sajat tigyrend.
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A vezet6ség véleményezései jogkorébe tartoznak

* a kibocsatasra keriild intézményi szintli szabalyzatok, az intézmény €ves munkaterve és
beszamoloja,

az intézmény koltségvetési tervének javaslata,

oktatas hatékonysagaval, eredményességével kapcsolatos iigyek,

a tovabbképzési program alakitasaval kapcsolatos tigyek,

az intézményvezetés tagjainak munkaja,

az intézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek,

a feladatellatas szervezésével, a feladatellatas hatékonysagaval kapcsolatos iigyek,
a demokratizmus érvényesiilése,

a miikodés jogszeriisége, helyi szabalyozasa,

koltségtakarékos gazdalkodas elvei,

minden olyan iigy, amely az intézmény hatékony miikodését eredményezi,
minden olyan kérdés, amelyben az intézményvezetd véleményt kér.

¥ X X X X ¥ X X X ¥ ¥

A vezetfség ligyrendje

Uléseit az intézmény éves munkatervében rogzitetteknek megfelelSen tartja.

Az id6pontrol legalabb harom nappal eldtte értesiteni kell a tagokat, a javasolt napirend és az
egyes pontokhoz készitett eldterjesztések kozzétételével egyiitt.

A rendkiviili vezetdségi iilések id6pontjardl a tagokat legalabb 1 nappal az értekezlet elott
tajékoztatni kell a napirend pontos megjeldlésével, ellenkezd esetben az iilésen vald részt vétel
nem kotelezd.

A vezetdségi ilést az intézményvezetd vezeti.

A vezet6ségi iilésrol feljegyzést kell késziteni.

A vezetOségi iilés akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az
intézményvezetd dont. Fegyelmi dontéshez, €s személyi kérdésekben a tagok kétharmadanak
titkos szavazas keretében adott igenld szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a
szavazasban nem vehet részt.

Az intézményvezeto feladatai és kotelességei a vezetoségi iilés alatt

* KX X K X X X ¥ ¥ X X ¥

A targyalando6 témak felvétele és eldterjesztése.

Az eldterjesztések €s témak sorrendjének meghatarozasa.
A napirendi pontok vitara bocsatasa.

A hatarozatképesség megallapitasa.

A témak megvitatasara szant idohatar megszavaztatasa.
Az iilés vezetése.

A sz6 megadasa.

A szavazas elrendelése.

A szavazas eredményének megallapitasa.

Hatérozat kimondasa.

A hozzaszolasok idétartamanak korlatozasa sziikség esetén.
Sziinet elrendelése.
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* X% X ¥ ¥

Ulés berekesztése.

Az iilés rendjének fenntartasa.

A vezetdség tagjaként az intézményvezeto is szavaz.

Dontés eldtt koteles a dontéshez sziikséges valamennyi javaslatot szavazasra feltenni.
Ugyrendi kérdésekben soron kiviil ad szot.

Az intézményvezetés tagjainak feladat és hataskore

Az intézményvezeto

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztdsu intézményvezetd all. Feladata és hataskore az
alabbiakra terjed ki:

*

Megszervezi ¢és iranyitja a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld adatkezelést és az
adatvédelmet.

Felel a vezetoi feladatok szakszert ellatasaért és dsszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi €s gazdasagi életét.

Gondoskodik a Pedagdgiai program megvalositdsanak személyi, targyi és modszertani
feltételeirdl.

Az intézmény egészére kiterjedden gyakorolja a bér-, a 1étszam és a munkaer6-gazdalkodas
jogat.

Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos,
valamennyi kozalkalmazottra kiterjed6 kizardlagos és teljes munkaltatoi jogkort.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az ilizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis modjardl.

Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel 6sszefiigg6 feladatok
ellatasarol.

Az Intézményvezetés allasfoglaldsa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkdlesi elismerésének
elveirdl és modjarol.

Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly vagy
az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény szakszervezeti
szerveivel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal.

Teljes kortien képviseli az intézményt a kiils6é szervek elétt, de a képviseletre — meghatarozott
igyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatirozza a képviselet mértékét ¢€s
gyakorlatanak modjat.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult barmely
iigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

A sziilok kiértesitését megelozden feliilvizsgalja a gyermekek felvételekkel kapcsolatos
vezetdi dontéseket, a 1étszam és csoportszam alakulasat.

Kivélasztja és az intézményvezetés véleményének figyelembevételével megbizza az
intézményvezetd helyettest.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold jogi szabalyozok
valtozasait. Az dvodapedagdgusokat az dket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-
valtozasokrol folyamatosan tajékoztatja.
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* Hatékony i1d6- és emberi eréforras felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, talterhelés
elkeriilés, stb.).
Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.
A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat mukodtet.

* FElkésziti és tovabbitja az intézményre vonatkozo statisztikai jelentést ¢és egyéb
adatszolgaltatast, melynek pontossagaért anyagi felelosséggel tartozik.

*  Kezeli az intézmény koznevelési informacios rendszerét (KIR), melynek pontossagaért anyagi
feleldsséggel tartozik.

* Tervezi, irdnyitja és ellendrzi a pedagogus eldmenetellel kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezeto részletes feladat és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezeto feladat és hataskorokbdl atruhazott feladat és hataskorok.
Az intézményvezetd — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd hataskoroket
ruhazza at:
* A munkaltatoi jogkorébol:
A szabadsagoldsi terv elkészitését, szabadsdgok engedélyezését, helyettesitések
megszervezését, a munkaidd beosztas elkészitését az intézményvezetd helyettesre.
* A munka- és tiizvédelmi illet6leg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat
a személyi-és munkatigyekért felelds személyre.
* A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a gyermekvédelmi feleldsre.

Az intézményvezeté helyettes

Az intézmény vezet6jének munkajat intézményvezetd helyettes segiti.

Az intézményvezetd helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki hatdrozott iddére. Vezetdi
tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az intézményvezetd helyettes
az intézményvezetd tavollétében teljes jogkort gyakorol. Alairasi jogkdrrel rendelkezik, hasznalhatja
az 6voda bélyegzdjét.

Az intézményvezetd helyettes feladatai.
*  Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el.
Sziikség szerint nevelési €s munkatarsi értekezletet tart.
Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.
Részt vesz a koltségvetés elokészitésében.
Eszrevételeivel jelzést ad, javaslataival elésegiti az intézmény mikodését.

* % ¥ ¥

A fentieken til az intézményvezetd helyettes feladatai:
* Részletes taniigy igazgatasi feladatokat lat el.
* Az intézmény vezetdvel kdzosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

% Elkésziti, ellendrzi és szamon kéri a munkarend és munkaidd beosztas betartasat, egészségiigyi
eldirasok betartasat.

*  Kozvetleniil részt vesz és felel az intézményi éves munkaterv kiemelt feladatainak
megvalositasaért.
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*  Elkésziti az intézmény szabadsagolasi tervét, ellendrzi a szabadsag nyilvantartast.
Kozremiikodik a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében.
Az intézmény vezetdségében a pedagogiai munka irdnyitdsaban aktivan részt vesz és felel,
kiemelten a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek ellatasat, az 6voda iskola atmenet konnyitését.

* Tervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat.

* Tervezi, iranyitja és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd helyettes részletes feladat és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai vezeto

A szakmai vezetd képviseli a bolcsdde szakmai érdekeit az intézmény vezetésben. Véleményével
hozzajarul a bolcsdde szakmai miikodésének magas szinvonall ellatdsahoz.
Részletes feladatai a Bolcsdde Szervezeti és miikodési szabalyzataban talalhato.

Az ovodatitkar

Az 6vodatitkar az intézmény tligyei érdemi intézését végzo személy, aki a vezetdi rendelkezés alapjan
az Ugyeket elOkésziti, végzi és lezarja, a keletkezett iratokat kezeli, ellatja az intézmény
adminisztracios feladatait.

* Az Ovodatitkar a belsé szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok kdzponti intézményi
iktatasat, a kozponti irattarazast, a kdzponti postazast.

*  Végzi az intézményvezetd, a Szakmai testiiletek 0sszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az iilések jegyzOkonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat és a
hatariddket.

* Ellatja az intézményvezetés kiszolgalasaval kapcsolatos koordinacids feladatokat, a
megrendeléseket.

* Részt vesz az intézmény vagyondnak leltarozdsaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasdban.

* Feladata a beérkezett szamldkkal, ¢és a beszerzésekkel kapcsolatos eldzetes
engedélykérelmekkel kapcsolatos tigyintézés. Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és
takarito eszkozoket.

* Feladata a téritési dijak beszedése, bankszamlara torténd befizetése, nyilvantartdsok
vezetése, OsszesitOk elkészitése, hatdrozatok nyilvantartdsa, a normativa igényléshez
1étszamadat kozlése, ellendrzések soran teljes feleldsséggel tartozik.

*  Anyagi feleldsséggel tartozik a felvett ellatmanyért, és annak elszamolasaért.

Feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg.

AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A koznevelési intézmény milkddeésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazéas alapjan torténik. A
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Szervezeti és mikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

* A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

* A kozalkalmazottakrol sz6ld torvény végrehajtasarol szolé 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet

* A Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 tobbszor modositott 1997. évi

XXXI. torvény

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. XXII. térvény a Munka Torvénykonyve

229/2012.(V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelvérdl sz6lo

363/2012.(X11.27.) Korm. rendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

*  26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

* % X X ¥ ¥ X *

*

Az 6vodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Lakitelek 6nkormanyzata, mint fenntarté gondoskodik a kotelez6 helyi kozoktatasi — dvodai nevelés
feladatairol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat e fejezete meghatarozza az 6voda szervezeti felépitését, az
intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6voda nagyobb dolgozdi egységei

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része oktatd-neveld munkat végzd pedagodgus, a tobbi dolgozd az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil
vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelbtestiiletét. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkdjat. Az intézmény Osszes koOzalkalmazottja alkotjdk az intézmény
alkalmazotti k6zosségét.

Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az intézményi alkalmazotti kozosség tagja az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo,
akivel az intézmény hatarozott vagy hatarozatlan idejli kézalkalmazotti jogviszonyt létesitett. Az
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alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozosség évente legalabb kettd alkalommal tart értekezletet. Az alkalmazotti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsanak rendje

Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott kzosségi
képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgilja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartdas formai: kiillonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tlések,
intézményi gyulések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az éves
munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kézosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Véleményezési jogkdre:
* A kibocsatasra keriild intézményi szinti szabalyzatok, az intézményi éves tervek és
beszamolok.

Az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

Az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsdval vagy modositasaval, az intézményvezetd megbizdsdval és a megbizas
visszavonasaval.

Az intézményvezetd megbizasaval €s a megbizas visszavonasaval 6sszefiiggd kérdések.
Minden olyan kérdést, melyrdl az intézményvezetd véleményt kér.

Az intézmény neveldotestiilete

Az intézmény neveldtestiilete az 6vodak 6vodapedagogusainak, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmeény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

Tagjai:

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi évodapedagdgus munkakdort betoltd
alkalmazottja.

Az intézmény nevelOtestiiletének feladata és jogai:

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai program létrehozasa €s egységes megvalositasa -
ezaltal a gyermekek magas szinvonalt nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden
a neveldtestiilet véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.

Az intézmény neveldtestiiletének dontési jogkore:

* az ovodai Pedagdgiai program elfogadasa,
* az SZMSZ és a hazirend elfogadaésa,
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a nevelési év munkatervének jovahagyasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

az intézményvezetdi szakmai programok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhédzasa,
Tovabbképzési program és a Beiskolazasi terv elfogadasa,
jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

* ¥ X ¥ ¥ X X

Véleménynyilvanitasi jogkore:

nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az intézményvezeto-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

az intézmény koltségvetésében szakmai célra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megszervezésében,

az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

* mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

* ¥ X% %

*

Az intézményi nevelGtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezleteket az
intézmény éves munkaterve rogziti. A nevelGtestiileti értekezlet sziiléi szervezetre vonatkozo
napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok — a sziiloi szervezet - képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

*  tanévnyito értekezlet,

*  felévértékelo értekezlet,

*  tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil
egy hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiiletek feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo feladatok elvégzésére munkacsoportot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja masra, a nevelOtestiilet egy csoportjara pl. szakmai
munkakozosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja neveldtestiileti értekezleten koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet
azokrol az ligyekrdl, feladatok teljesiilésérdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljart.
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A nevelotestiilet tagjai a pedagogus munkakorben alkalmazottak

Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgus nyugodt, kiegyensulyozott és érzelmileg stabil lelkidllapott és alapvetden vidam,
deriis természetli, minden munkanapjat szivesen t6lti 6vodas kora gyermekekkel.

Az 6vOnoé tevékenysége tobb iranyu pedagdgusi munka, gondozza a rabizott gyermekeket, valamint
nevelési és fejlesztési feladatokat lat el. Kiilonbozo fejlesztd tevékenységet végez, foglalkozasokat
vezet (pl. vers, meseolvasas, szerepjaték, rajzolas, gyurmazas stb.), amelyek hozzéjarulnak a gyerekek
fizikai, mentalis és szocialis fejlodéséhez, valamint eldsegitik az iskolaérettségilik kialakuldsat.
Az 6vond jo alloképességgel rendelkezik. A munkdjanak széles kori kapcsolati rendszerét (gyerekek,
sziilok, dajkdk gyermekvédelmi, szocidlis intézmények stb.) nagyfoku egylittmikodési készsége
alapozza meg. Nyitott a sziil6, a gyermek, az intézményvezet6, a kollégak, a szaktanacsadd
visszajelzéseire, felhasznalja Oket szakmai fejlodése érdekében. Egy csoportban két 6vond kozos
felelosséggel ketthetes valtasban végzik nevel6-oktatd munkajukat. Egyikdjiik munkabol vald
tavolmaradésa esetén elsdsorban a csoportban dolgozd 6vond koteles helyettesitésre. Mindkettdjiik
hidnyzasa esetén lehet6leg allanddan ugyanaz az 6vond helyettesit. Részletes feladatait a munkakori
leiras hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkarendje:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl 32 orat
koteles a gyermekcsoportban tolteni. A munkabeosztdsok Osszedllitisanal alapelv, az intézmény
zavartalan miikddése és az dvodapedagdgusok egyenletes terhelése. A ,korai” munkakezdésre és a
,kés6i” munkavégzésre vald beosztasnal az dnkéntesség elvét tarjuk szem eldtt. Onként jelentkezd
hijan a csaladi koriilmények figyelembevételével az intézményvezetd, illetve a vezetd helyettes
kijelolését kell betartani.

Az oOvodapedagogusok napi munkarendjét, annak feliigyeleti ¢€s helyettesitési rendjét az
intézményvezetd helyettes allapitja meg. Az Ovodapedagdgus koteles munkaideje kezdetekor
pontosan, munkara kész allapotban, a gyermekcsoportban munkajat megkezdeni, és a munkaidejének
végéig munkara kész allapotban, a gyermekcsoportban munkat végezni.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy feladatanak
ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A munkaidd — nyilvantartas vezetésének szabalyai:

Az 6vodapedagdgus munkaidd nyilvantartasat személyenként kiilon-kiilon kell vezetni.

A személyenként vezetett lapokon naponta rogziteni kell az adatokat a kdvetkezd bontasban:
* A kotelezo ora teljesitése.
*  Helyettesités id6tartama.
*  Szabadsag id6tartama.

Az intézményen kiviil végzett feladatok esetén nincs nyilvantartasi kotelezettseg.

A nyilvantartds vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:
*  Intézményvezetd helyettest.
*  Ovodapedagogust.
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A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd helyettes latja el, aki:
*  felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfeleld mennyiségli adatlapot,
* apedagogusok részére a nyilvantartd adatlapot atadja,
* a havi idokeret teljesitésével kapcsolatos Osszesitést elvégzi, ellendrzi, és az ellendrzést
igazolja.

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy:
* anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje és betartsa,
* az adatlapot naprakészen vezesse,
* anyilvantartast az 6sszesitést, ellendrzést végzo személynek az idészak végén aldirva atadja.

Nevelotestiilet tagjainak megbizatasai és annak elvei

A megbizas elvei:
*  Szakmai ratermettség, szakképzettség
* Tovabbtanulés, palyakezdés figyelembevétele
* Egyenletes terhelés
*  Egyéni igények figyelembe vétele

Gyermekvédelmi felel6s

A gyermekvédelmi felelds az 6vodaba jard veszélyeztetett gyerekek védelmérdl feleldsséggel tartozo
ovono, aki nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott €16, devianciat mutatd gyerekeket, az
ovondkkel, az érintett sziilokkel és a polgarmesteri hivatal illetékes el6adojaval egyiittmiikddve feltarja
a veszélyeztetettség okait, szorgalmazza azok csokkenését, megel6zését. Folyamatos, allando
kapcsolatot tart fenn a gyamhatdsaggal, dllami gondozott gyerek esetén a Gyermek- és Ifjisagveédd
Intézet neveldsziildi feliigyeldjével, a Csalad Gyermekjoléti Kézpont munkatdrsaval az o6vodai
szocidlis segitével és a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével. Eves munkaprogramot készit.
Folyamatosan tajékoztatd helyzetelemzést ad az 6voda vezetdjének. Januar 30-ig beszédmol
munkajarol, tanév végén irasos értékelést készit az elért eredményekrdl a nevelOtestiiletnek. A
gyermekvédelmi felelst az 6voda vezetdje kéri fel, megbizatasa visszavonasig érvényes, munkajat
onalldan szervezi.

A gyerekek sziileit a nevelési év kezdetekor tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl,
valamint arrol, hol és mikor kereshet6 fel.

A gyermekvédelmi felelds figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos helyzetii
gyerekek ovodai fejlodését.

Intézményi konyvek felelose

Az 6voda konyvallomanyanak megdrzésével, tarolasaval, fejlesztésével, leltarozasaval, anyagi
feleldsséggel megbizott 6vond.

Végzi a konyvmegrendelést-beszerzést, szem el6tt tartva az ovoda vezetdje altal meghatarozott
allomanygyarapitasi iranyelveket, az 6vondk bejelentett konyvigényét.

Az 6vodavezetd kéri fel, megbizasa visszavonasig érvényes, munkajat 6nalldan szervezi.

Evente oktober 15-ig, selejtez és leltaroz, tanév végén irasos tajékoztatot ad, uj konyvek beszerzése
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esetén konyvajanlatot tesz a nevel6testiiletnek.

A nevelétestiileten Kiviil, nevelo-oktaté munkat segité munkakorok
Ovodatitkar

Elvégzi az intézmény adminisztraciés munkait, és beszedi az évodaban az étkezési téritési dijat.
Felelos €s koteles betartani a kijelolt hataridoket, betartani az adminisztraciéra vonatkoz6 szakmai
kovetelményeket. Sem jogi, sem erkodlcsi szempontbdl nem akar kibujni a feleldsség alol. A valtozo
koriilményekhez kdnnyen alkalmazkodo, rugalmas, mozgékony, személyes kapcsolataiban baratsagos
személy. Részletes feladatat a munkakori leirds tartalmazza.

Dajka

Olyan gyerekeket szeretd személy lehet, aki lelkileg egészséges, megfelel a szakmai
kovetelményeknek. Személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmintajaval hat az 6vodas
gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
sziiloket tapintatosan az dvodapedagodgushoz iranyitja. Munkdjaval, magatartasaval segiti az dvodai
neveld munkat. A rend és tisztasag igényeivel rendelkezd személy, felelés az 6voda rendjének,
tisztasdsanak betartasaért. Alkalmazkodik az 6voda, valtoz6 koriilményeihez, rugalmas, mozgékony,
baratsdgos személy.

A csoporttal kapcsolatos teendéket az 6vondk iranyitasaval latja el. Egyéb nem csoporttal kapcsolatos
feladatokat az 6vodavezetd iranyitasaval végzi. Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztenst a gyermekek maximadlis tisztelete és szeretete mellett a tlirelem és a
tolerancia jellemez. Feladatainak elvégzéséhez rendelkezik magas szintli szervezOkészséggel.
Munkavégzésében 0nalld, hatarozott €s megbizhato. Munkavégzése sordn alkalmazkodik a
napirendhez, a gyermekcsoportok tevékenységéhez. Munkatérsaival €s a sziilékkel konnyen teremt
kapcsolatot, kapcsolataira a kedvesség €s baratsagossag €s az empatia jellemzd. Jo kéziigyességgel
rendelkezik. Adminisztracioban pontos €s a hataridoket betartja.

A Kkiilso szakemberek, 6vodapszichologus

A kiilsé szakemberek az integracios nevelés megvalositasaban résztvevo, a kiilonleges gondozést-
nevelést, fejlesztést igényld gyerekek specialis fejlesztéséért felelos szakemberek. Munkéjukat az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik szoros kapcsolatban az 6vondkkel és a sziilokkel.
Kiils6 szakembereket kérhet fel az 6vodavezetd a Pedagogiai program megvaldsitasa, valamint sziil6i
igények kielégitése céljabol.

Karbantarto

Sokoldali miszaki érzékkel rendelkezé szakmunkas, aki ellatja az egész oOvoda miiszaki
karbantartasat.

Munkajat az 6vodavezetd irdnyitdsaval, onallo feleldsséggel végzi. A feleldsség alol sem jogi, sem
erkolcsi értelemben nem akar kibujni. A véltozo koriilményekhez konnyen alkalmazkodni tudo,
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rugalmas, mozgékony, személyes kapcsolataiban baratsagos személy.
Részletes feladatat a munkakori leirds tartalmazza.

Ovodai Kisegito

Feladatat az 6vodavezetd irdnyitasdval végzi. Ellatja a nevelé munka teriiletén adodo kisegitd
tevékenységeket: konyhai feladatokat, takaritdsi és kerti munkakat. A rend és tisztasag igényeivel
rendelkezd személy, felelds az dvoda rendjéért, tisztasagaért, az eldirasoknak megfeleld étel
kezelésért, sziikség szerint besegit a hidnyz6 dajka helyettesitésében. Alkalmazkodik az 6voda valtozo
koriilményeihez, rugalmas, mozgékony, baratsdgos személy. Torekedik a j6 munkatarsi kapcsolat
apolasara.

Részletes feladatat a munkakari leiras tartalmazza.

A képviselet szabalyai
Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatosagok elott. Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az
intézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruh4zza at:
e a vezetd helyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem
haladja meg az érintett intézmény illetékességét
e barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan

A képviselet f0bb elvei, szabalyai:

* az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,

amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult

* az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az intézményvezetd jogosult
nyilatkozni
az alkalmazottak csak az illet¢kes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak
nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrdl, adatokrol
a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ad6 a felelds
a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma elGzetes
megismerése nelkiil
* anyilatkozattevl kotelessége a nyilvanossag elott az intézmény j6 hirnevének megdrzése

* ¥ ¥ %

Az intézmény mikodés rendje

Az 6voda miikodése soran szoros szakmai kapcsolatban, egységes elvek és értekek alapjan dolgozik.
Az 6vodaban mindaddig az idépontig, amig gyermekek vannak, felelds vezetének is kell lennie. A
felelds vezetd annak az 6vodanak a vezet6je vagy helyettese, ahol a gyermekek, tartozkodnak.
Tavollétiik esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetés fogaddorait a Hazirend tartalmazza.

26



LAKITELEKI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022. marcius 01.

A vezeto helyettesités rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatasdnak esetén a helyettesités rendje:

Ha egyértelmiivé valik, hogy
* az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatidsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd
helyettesnek kell ellatnia
* az intézményvezetd helyettes a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozod teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a zokkendmentes
miitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket, feladatokat a legmagasabb szolgalati
idével rendelkez6 ovodapedagogus, illetve az intézményvezetd altal kijeldlt pedagogus jogosult
ellatni.

Az intézményvezetés egyilittes helyettesitésére vonatkozd eldirasok:
Az intézmény vezetés egylittes tavolléte esetére az intézményvezetd kijeloli azt a pedagdgust, aki
a tavollét ideje alatt a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg, melyek gyors intézkedést igényelnek, és halaszthatatlanok.

A vezetdk helyettesitésének ellatasaban reggel 6.30 oratol, 7.30-ig, illetve 16.00 o6ratol 17.30 oraig
terjedd idoben kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé dvodapedagodgusok.
Intézkedésre a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd oOvodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az 6voda miikodésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést
igényld ligyekre terjed ki.

A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év altalanos rendjérdl az
oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év rendjét a tagintézmények neveldtestiiletei
hatarozzak meg ¢és rogzitik munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A csoportokba felveheté maximalis gyermeklétszamot az alapitd okirat szerint kell meghatarozni. Az
ovodai felvételek eldtt fel kell kutatni a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekeket és mindent meg
kell tenni a mieldbbi sikeres be 6vodazas érdekében.
Az 6voda nevelési évének rendjét a munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,
a tél1, nyari zarva tartas idGtartamat,
a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,
a nevelOtestiileti értekezletek idOpont;jat,
fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok idépont;jat,
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat.

* X X ¥ ¥

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

Az ovoda nyitvatartasa

Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6t napos munkarenddel mitkodik.
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Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
* Augusztus utolsé ketto hete.

Ilyenkor torténik az 6vodak sziikséges nagyobb karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Az 6vodak
nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a
zarva tartast megel6zOen a sziiloket tajékoztatni kell. A t4jékoztatds modjat a hazirend szabélyozza.
Az 6vodaban sziinet nincs, de az iskolai tanév ideje alatti sziinetek alatt az 6vodai gyermek 1étszam
csokkenése esetén a csoportok dsszevonhatdk oly modon, hogy az 6sszevont gyermekcsoport 1étszama
nem haladhatja meg a 25 {6t.

Az iskolai téli sziinet idejére a gyermekcsoportok alacsony kihasznaltsadga lehetové teszi az dvoda és
bolcsdde leallasat.

Téli zarva tartas az iskolai téli sziinetek idejével egybeesik, a téli zarva tartasrol legkésdbb oktober 15-
ig a sziiloket tajékoztatni kell.

Amennyiben az intézményben a gyermek létszam 50 6 ald csokken a sziinetek ideje alatt, ugy a
gyerekek ovodai nevelésérdl a Széchenyi krt-i 6voda gondoskodik.

Nyitvatartasi 1do:

Az ovodai nyitvatartasi 1d6t Ggy kell meghatdrozni, hogy az a telepiilésen lehetdvé tegye a sziilok
munkavallalasat. A nyitvatartdsi idordl a nevelési év kezdetén a sziilok véleményét ki kell kérni,
melyet dokumentélni kell.

Lakiteleken: reggel 6.30-tol, délutan 17.30-ig.

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi id6t6l, valamint a rendeltetéstdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az intézmények reggel 6.30-t0l, 8 oraig fogadjak a gyermekeket. Az intézménybdl az oOvodai
tevékenység zavarasa nélkiil, az 6vondvel egyeztetett idoben, a gyermeket barmikor el lehet vinni.
Nagyobb létszamu hazabocsajtas:

- ha ebédet nem igényel a gyermek, akkor %% 12 o6raig,
- ha ebédet igényel a gyermek, akkor 12.30- 13 oraig,
- délutan legkorabban 15.30 o6ratdl.

A hazirend

A hazirend a helyi 6vodai szokésok, kérések, kotelességek €s jogok dsszessége, amelyek eldsegitik a
csalad és az 6voda egyiittmitkodését. A hazirend megallapitja a gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlasaval, a gyermek dvodaban valo tartdzkodasaval kapcsolatos rendelkezéseket.

A hazirendet a gyermek beiratkozasakor at kell adni a sziiloknek, s az 6vodaban jol lathato helyen ki
kell fiiggeszteni azt.

Az intézmény alkalmazottainak hazirendje kiilon dokumentum.

Napirend és a heti rend

A napirend ¢€s a heti rend a csoportok folyamatos rendszeres €s rugalmas tevékenység rendszerét
Osszegzi, melyet, a csoportot vezetd 6vondk a csoportnaploba rogzitenek.

A napi €s heti rendet a csoport sziildi értekezletén kell ismertetni a sziildkkel, legkésdbb szeptember
30-ig.

Az 6vodékban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok a hazirendben szabalyozottak szerint
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gyermekiiket - az o6vodai tevékenység zavarasa nélkiill - az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A pedagogiai munka belso ellenérzése

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd ellendrzésre keriil sor.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység segitése,
fejlesztése, a hatékony ¢és torvényes intézményi miikodés biztositasa, folyamatos fenntartasa.

A vezetés az ellendrzés funkcidjanak gyakorlaséval tijékozodik arrdl, hogy az 6vondk és mas
alkalmazottak milyen mértékben kozelitették meg, illetve érték el a Pedagdgiai programban kitlizott
célokat, mennyiben teljesitették feladataikat.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése az Eves ellenérzési tervben szerepel, mely kitér arra, hogy ki,
mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen eszk6zokkel ellendriz.

Az elkészitésnél figyelembe kell venni a vezetd-helyettes, a szakmai munkak6zosség javaslatat.

Az ellenbrzési terv végrehajtasaért az intézmény vezetdje felel. Egyes szakteriiletek ellenérzésével a
vezetd helyettes és a szakmai munkako6zdsségek vezetoi is megbizhatok.

A Dbels6 ellendrzés altalaban meghatarozott iitemterv alapjan folyik, de rendkiviili ellenérzés is
elrendelhetd. A rendkivili ellendérzésr6l az ovoda vezetdje dont. Rendkiviili ellenérzést
kezdeményezhet az 6voda vezetd, a vezetd helyettes, szakmai munkak6zosség és maga az 6vond is.

Ellendrzés el6tt az ellendrzést végzd szempontsorok megadasaval ismerteti, hogy az ellendrzés mely
teriiletekre terjed ki. Az ellendrzott kérdéseket, kéréséket intézhet az ellendrzeést végzd felé. Ez az
elokészités segiti el6 az ellendrzés hatékonysagat.

Az ellendrzés tapasztalatait lehetdleg még ugyanazon a napon ismertetni kell az érintettel. Az
eredményekrdl irdsos bejegyzést kell tenni az 6vodai csoportnaploba. Az érintett a bejegyzésre
észrevételt tehet.

Egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit 0sszegzo elemzésként a nevelOtestiilettel,
szakmai munkako6zosséggel ismertetni kell. Az ellenérzések eredményeit felhasznaljak az intézményi
onértékelésben ¢€s az intézményi fejlesztési/intézkedési tervben. Az O&vodai Onellendrzések
megallapitasainak megfeleléen az 6voda Intézményi fejlesztési tervet, az Onértékelésben érintett
pedagdgus Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja.

Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az intézményben folyamatosan zajlik a mddszertani tapasztalatok, az intézményen beliil alkalmazott
legjobb gyakorlatok megosztasa a munkatarsak korében. Magas szinvonalu kiilsd €s belsd szakmai
mithelymunka valésul meg. Rendszeresek a hospitdlasok, bemutatd foglalkozasok, belsd
tovabbképzések, szakmai tanacskozasok, a bevalt J6 gyakorlatok ismertetése, timogatésa.

Az intézményben a kiilonboz6é szakmai pedagoéguscsoportok (munkakodzosségek, munkacsoportok)
miikddnek.
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Szakmai munkakozosség

A pedagogusok azonos szakmai érdeklddés, problémafelvetés mentén Onkéntes kezdeményezés
alapjan szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. Az intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat
létre szakmai munkakdzosséget. Az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato
létre. A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai segitésérdl. Az azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkak6zdsség hozhat6 1étre.

A szakmai munkak6zdsség feladatainak ellatdséra a pedagdgusok kezdeményezésére létrehozhato
intézményi szinti munkako6zosség, de mas intézmények kozotti munkakdzosség is. Mitkodésiik
személyi és targyi feltételeirdl az intézmény vezetés gondoskodik.
A szakmai munkakdzosség egy nevelési évben legalabb négy alkalommal iilésezik el6zetes munkaterv
alapjan.
Feladata:
* Az dvodai nevel6-oktatd munka tartalmi, mdodszertani vizsgalata, fejlesztése.
Innovacidk timogatasa.
Helyi, intézmények kozotti tovabbképzések szervezése, Onképzések, tovabbképzések segitése.
A gyermekek fejlddésének mérése, értékelése.
A nevelés eredményességének ellendrzése, javaslat a tovabbfejlesztésre.
A szakteriilet gondozésa, folyamatos fejlesztése.
Rendezvények meghirdetése, lebonyolitésa.
* Az intézmény éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitésa.
Dontési jogkor:
* dont a munkakozOsség szakteriiletét érintd tovabbképzésekrol,
*  sajat mikodeésérdl és munkatervérdl.
Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érinten:
* a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérdl,
* a munkakozosség vezetdjének szemelyérol,
* a Pedagogiai program elfogadasa.

* ¥ X X ¥ ¥

Szakmai munkak6zosség vezetd

A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd javaslatara- a
munkako6zosség véleményének kikérésével- az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A
munkak6z0sség Vezetd részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében, ellendrzésében, értékelésében, a
munkakozosség éves munkatervének megfeleléen. Tevékenységének megfeleld belsd szakmai
feladatot lat el. Munkdjat munkatervben meghatarozottaknak megfeleléen végzi. A munkakdzosség
éves munkajarol tanévzaro nevelési értekezleten szamol be.

Szakmai munkacsoport

Az intézmény nevelOtestiilete szakmai feladataik magas szinvonali megoldéasa céljabol szakmai
munkacsoportot hozhatnak létre. A munkacsoport minimum 2 f6s, tovabbi létszamot a nevel6testiilet
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a feladat nagysaganak megfeleléen hatarozza meg. A munkacsoport miikddhet egy nevelési év
id6tartamtol maximum 6t év id6tartamig. Munkacsoportba valo jelentkezés dnkéntes. Munkacsoport
mukodését — feladatat, 1étszamat és a miikodés idOtartamat — az intézmény éves munkatervében kell
meghatarozni. A munkacsoportot vezetd iranyitja, akit a neveldtestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkacsoport legalabb negyedévente iilésezik
elézetes munkaterv alapjan, melyet a munkacsoport vezetd készit el. A munkacsoport éves munkajarol
tanévzaro nevelési értekezleten szdmol be a neveldtestiiletnek.

A pedagdgusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikodési koriiket, 6nallo munkaterv szerint
dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok figyelembe vételével hatarozzak meg és az elvégzett
munkajukrol beszamolnak a neveldtestiiletnek.

A bels6 tudasmegosztas mitkodtetésében a munkakozosségek és munkacsoportok komoly feladatot
vallalnak.

Az 6vodakban havi rendszerességgel, szervezett formaban biztositjuk a munkatarsak szamara a
munkajukhoz sziikséges informaciokhoz €s ismeretekhez vald hozzaférést. A munka értékelésével és
elismerésével kapcsolatos informaciok rendszeresen eljutnak a munkatirsakhoz. A hatékony
informacidaramlast infokommunikacios eszk6zok is szolgaljak.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény kiilonb6z0 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tarthat kapcsolatot, illetve
tagja lehet szakmai egyesiileteknek.

Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény vezetése hatdskorének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartoval az
emberi, pénziigyi ¢és targyi eroforrasok biztositasa érdekében.
Az intézmény terveit dsszehangolja a kormanyzati és a fenntartoi elvarasokkal.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

e azintézmény tevékenységi kdrének modositasa,

e azintézmény atszervezésére, megsziintetése,

e az intézmény nevének megallapitdsa, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevekenysége (elsOsorban a koltségvetés, koltségtérités, a szocialisan adhato
kedvezmények stb.)
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések,
az intézményben folyd szakmai munka értékelése,
az intézmény ellendrzése
gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenység vonatkozasaban.

A Pedagogiai program és az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

A kapcsolattartas operativ feladatait az 6vodai szinten mitkodé Kornyezeti kapcsolatok munkacsoport
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latja el. Pedagogiai Programjaval 0sszhangban a munkacsoport iranyitasaval megtorténik a kiilsé
partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek kijeldlése és a veliik vald egyiittmiikodés
szabalyozasa. Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossagi partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése, melyet az intézmény a fejlesztési vagy az intézkedési tervek
kialakitdsaba és megvaldsitasaba beépit.

A munkacsoportok vezetdjét az O6vodavezetd bizza meg. A munkacsoport munkéjat sajat éves
munkaterv szerint végzi. A munkacsoport félévkor és évvégén beszdmol munkajardl az o6voda
neveldtestiiletének.

Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel, 6vodaszékkel

Az 6voda csak a csaladdal egyiitt, a csaladi nevelés funkciojat erésitve tudja neveld szerepét betdlteni.
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet,
6vodaszéket hozhatnak Iétre. Az Ovodai csoportba jar6 valamennyi gyermek sziildjének
képviseletében a sziiloi szervezet, 6vodaszék képviseldi jarnak el.

A sziil6i szervezet €s az dvodaszék sajat Szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan 6nalldan szervezi
munkajat, éves munkaterv szerint.

Az oOvodai sziil6i szervezet, dvodaszék figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein. A meghivasrol a neveldtestiilet dont.

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:
* az SZMSZ sziiloket is érintd kérdésekben alabbiak szerint:
ovoda nyitva tartasa, vezetok benntartdzkodasa,
gyerekek fogadasa,
ovoda ¢s sziildi szervezet kapcsolattartas formaja,
rendszeres egészségligyi feliigyelet, ellatas,
iinnepek, megemlékezeések rendje.
Pedagobgiai program sziiloket érintd kérdésekben
Hézirend egészében.
Adatkezelési szabalyzat sziiloket érintd kérdésekben.
A nevelési év rendjében.
Az éves munkaterv sziiloket érintd része.
A sziil6ket anyagilag is érintd tigyek.
A vezet6i palyazat alkalmaval a vezetdi programrol vald allasfoglalas.
A gyermekek nevelésével, oktatasaval kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval vezetdjének
megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval dsszefiiggd dontés eldtt.

¥ X X ¥ X X X X K X X X ¥ *

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.
A véleményezésre vonatkozo dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7
nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra.

A sziil6i szervezetnek javaslattevd joga van:
% szilil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
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*  Oovodan kiviili kiranduldsok megtervezésében és szervezésében.

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézmény szintll sziildi szervezettel az intézményvezetd, a csoport szintli sziildi szervezettel az
ovonok tartjak a kapcsolatot. A szervezet elndkének megkeresésére az intézményvezetd koteles
informdciokat, tdjékoztatast megadni, és a Szervezetmiikddéshez sziikséges feltételek megteremtésérol
gondoskodni.

A sziilokkel valo egyiittmiikodés tartalma:

e A csaldd az o6voda kolcsonOsen torekszik egymads értékvilaganak ¢és pedagdgidjanak
megismerésére.

e A sziil6k és az 6vondk naponként tajékoztatjadk egymast a gyerekekkel kapcsolatos aktualis
eseményekrol.

e Biztositjuk, hogy a sziilék az intézmény vezetdvel naponta intézhessék gyermekiikkel
kapcsolatos tigyeiket.

e Sziiléi vagy 6vondi kérésre az egyéni problémak megbeszélésére, illetve a gyermek
fejlodésérol tajékoztatd megbeszélésre fogaddora keretében adunk lehetdséget. Az
intézményvezetd a Hazirendben meghatarozott idodben fogaddorat tart.

e Minden tankoteles koru gyerek egyéni fejlettségének értékelése fogadddran vagy
csaladlatogatas alkalmaval torténik.

e Az 6vOndk és a kisgyermeknevel6k évente egy alkalommal az 0j gyerekeket csaladjukban
meglatogatjak, egyéb esetben sziikség szerint.

e A sziil6k az 6voda, bolcsdde neveld-oktatd munkajaba az éves munkaterv alapjan évente egy-
két alkalommal nyilt nap form4ajaban tekintenek be, de egyéni sziil6i kérésre az dvondvel
egyeztetve a nevelési év barmely napjan gy(ljthetnek tapasztalatokat gyermekiik fejlédésérdl.
A nyilt napokon az intézményvezetd minden csoportban talalkozik a sziilokkel.

e (Csoportos talalkozasok szinterei a sziil6i értekezletek.

Sziiloi értekezlet rendje:
» az gjonnan felvett gyerekek sziileinek minden év majusaban tartunk sziildi
értekezletet
» tankoteles kora gyerekek sziilei szamara aprilisban keriil sor a sziildi
értekezletre
> az azonos érdekl6désil, illetve azonos témaban érdekelt sziil0k szamara,
aktualitastol fliggden réteg sziildi értekezlet hivhatd ossze.
» az 6vodai csoportok sziildi értekezletét az éves mitkddési tervben hatarozzuk
meg
» sziloi értekezlet sziil6i kezdeményezésre is dsszehivhato.
A sziildi értekezletek a kapcsolattartas legfobb szinterei, az intézményvezetd részben vezeti, részben
pedig részt vesz a sziildi értekezleteken, ahol lehetdségiik van a sziiloknek széleskorii tajékozddasra.

o A sziiloi szervezet iiléseire allando meghivott az intézményvezeto.

e Az 6vodavezeto és a sziiloi szervezet elndke az aktudlis feladatok elvégzése érdekében soron
kiviil is tart megbeszéléseket.

e Lakiteleken a Laki Lurkdé évodai ujsag és www.szivarvanyovi.nu honlap a sziildk
tajekoztatasanak eszkoze

e Kivaloan alkalmazhato még a Zart facebook csoport egy adott 6vodai csoportba tartozo sziilok
tdjékoztatasara, ha nincs lehetdség a fizikai kontakt, személyes taldlkozas létrehozaséra.
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Alkalmas fotok, videofelvételek feltdltésére is a csoportrol.

Kapcsolattartas az iskolaval

A gyerekek sikeres iskola kezdésének érdekében kiemelt szakmai kapcsolatot épitiink ki az iskolaval,
amely az Ovoda-iskola atmenet, mérés, értékelés munkacsoport feladata.

Az egyiittmiikodés kiterjed:
e pedagbdgusok szakmai programjaira, megbeszélésekre
e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére
e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvételre
e avolt 6vodasokkal kapcsolatos utan-kovetésre
A kapcsolattartast a Pedagogiai Program részletesen tartalmazza.

Kapcsolattartas pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A kapcsolattartd személy az intézményvezets. A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely
kiterjed:
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval 0Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
e agyermekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
e az 6vondk konzultacids kapcsolatot tartanak a Szakért6i és Rehabilitacidés Bizottsaggal, a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattartas a Csalad és gyermekjoléti kozponttal, Csalad és gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében a jaréasi Csalad és gyermekjoléti kozponttal, Csalad és gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd ovodai szocialis segitdvel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti kozponttol és szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja
(jelzérendszer)
e csetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
e a szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetové téve a
kozvetlen elérhetdséget
o koz0s eldadasok, rendezvények
e aszocialis tAmogat6 rendszer miikodtetése

A gyermekvédelmi hatosagokkal és a Csalad és gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot a

gyermekvédelmi felelds tart. A szolgalat munkdjardl tdjékoztatja a pedagogusokat €s sziiloket.
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Kapcsolattartas a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositoé szolgaltatokkal

Az egészségligyi szolgaltatokkal vald kapcsolattartas az intézményvezetd helyettes feladata. Az
intézmény gyermekorvosaval, védondivel, a dolgozok egészségiigyi szolgaltatojaval valo
kapcsolattartas kiterjed:
e gyermekorvos altal végzett dvodai sziirdvizsgalat / gerinc, ludtalp rendellenességeinek sziirése,
altalanos egészségi allapot vizsgalata/ évente
e védono altal végzett sziirOvizsgalatok / 1atas-, hallasvizsgalat, magassag — sulymérés, tisztasag
/ évente
e halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felkutatdsdban, elézetes csaladlatogatids a
védondvel
fogorvosi sziirdvizsgalat
szobeli tajékoztatas
irasbeli t4jékoztatas
sziil6i informaciods foglalkozasok
uj gyermekek felvételénél a védono tagja az elbirdlo bizottsagnak
az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatasra, munkaba allas el6tti
orvosi vizsgalat megszervezésére
A gyermekorvos, védono elérhetéségét, az intézményi €s a rendeldintézeti rendelési idot a faliujsagra
kell kifliggeszteni, valamint a nevelési év els sziiloi értekezletén ki kell hirdetni.

Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg. Az dévoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkdzoket.

Kapcsolattartas a kozmiivelddési intézményekkel

Az O6voda kapcsolatot tart fenn a nevelést-oktatast eldsegitd kozmiivelddési intézményekkel,
miivelddési hdzzal, konyvtarral, mizeumokkal, a Népfdiskolaval. A kozmiivelddési intézmények altal
nyujtott programokon a gyerekek életkori sajatossagaihoz igazodoan vesznek részt.

Kapcsolattartas a telepiilésen miikodo civil szervezetekkel

A telepiilésen 1évo civil szervezetekkel a Kornyezeti kapcsolatok munkacsoport tagjai tartanak
kapcsolatot, a gyerekek és csaladok tdAmogatasa, kozos rendezvények szervezése céljabol.

Panaszkezelési eljaras

Az intézmény gyermekeit, a gyermekek érdekeit képviselve sziileiket/gondviseldiket, és az
intézményben dolgozdkat panasztételi jog illeti meg.

Az intézmény vezetdje €s dolgozdi eldre meghatarozott, elézetes telefonos vagy irdsos egyeztetés
alapjan fogadoorakat tarthatnak. Az intézményvezetd koteles a hozza szoban vagy irdsban érkezett

panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hidnydban a megfeleld szerveknek
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tovabbitani. A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani. A
panaszkezelés részletes eljarasi rendjét az intézmény Panaszkezelési Szabalyzata tartalmazza, amely

megtalalhat6 az 6vodavezetd irodajaban, sziil6i fogaddszobaban, és a neveldi szobaban.

Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Nemzeti tinnepeket megel6z6 munkanapon az 6vodai foglalkozasok keretében, jatékos formaban
emlékeziink meg a nemzeti tinnepekrdl. Az tinnep alkalmébdl gyerekek és felnéttek alkalomhoz illé
ruhdban jonnek. Az 6voda épiiletét a gyerekekkel kozosen nemzeti lobogdval diszitjiik fel.

Az 6vodaba jar6 gyerekek miisorral tinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:

e Anydk napja

e ¢vzar6 — bucsu az 6vodatol
A miisoros innepélyek nyilvanosak, azon részt vehetnek sziilok és mas vendégek is. Ezek az
iinnepélyek azonos idépontban is szervezhetok.

A gyermeki élet hagyoményos linnepei az 6vodaban:
*  Mikulas nap

Luca nap

Karacsony

Farsang

Husvét

Gyermeknap

* X X ¥ ¥

Csoporton beliil k6zos linneplés torténik a gyermekek név ¢€s sziiletésnapja alkalmabol.

Hagyomaéanyok apolésa korében torténik:
*  Jeles napokhoz kapcsolddo szokédsok
*  Népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés

Kozségi szintll linnepségek, megemlékezések, hagyomanyapolas céljabol valo felkérés esetén az
ovodasok szerepeltetését a szakmai kovetelmények figyelembe vételével vallaljuk.

Kiranduléasok, sétdk, mozi és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése az éves mitkddési terv, illetve a
csoporttervek szerint torténik.

Unnepek, megemlékezések idépontjat az éves miitkddési terv tartalmazza.

Unnepségeinkre, megemlékezéseinkre és a hagyomanyapolasba a sziiléket tevélegesen is bevonjuk.

Az dvoda kozosségi programjaival valositja meg a kozosségfejlesztési céljait.

Az intézmény rendszeresen tart szakmai kapcsolatot a kornyezd telepiilések intézményeivel, a Jo
gyakorlatot atvevd intézményekkel pedagogusi és vezetdi szinten is.
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény szerint a gyermekek joga, hogy rendszeres egészségiigyi
feliigyeletben ¢€s ellatasban részesiiljenek.

Intézményilinkben gondoskodunk a rank bizott gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében évente legalabb egyszer megszervezziik a fogészati, latas, hallas
gerinc, ludtalp rendellenességeinek szlirését, altalanos egészségi allapot vizsgalatat. Fogaszati szlirést
évente a tankdteles korti gyermekek korében szerveziink.

Az életkorhoz kotott kotelezo sziirdvizsgalatok a védondi tanadcsaddban torténnek a sziild jelenlétében.
A védond az 6vodaban a gyermekeket meglatogatja és tisztasagi ellendrzést tart.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

* A baleset megelozésére és a balesetre vonatkozd rendszabalyokat az 6voda Munka és
Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

* A baleset és munkavédelmi oktatast minden év szeptember 30-ig meg kell tartani.

* Az ovodaban dolgozoknak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznilik. Az lizemorvos
évente érvényesiti ezeket.

* A dohanyzasra vonatkoz6 szabalyokat — miszerint az intézmény egész teriiletén TILOS a
DOHANYZAS - minden dolgozénak és sziilének kotelessége betartani!

Intézményi védo ovo eldirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus, torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rébizott gyermekek
részére az egészséglik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy0z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

*  Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egeészséglik és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrdsokat és az
elvarhaté magatartdsformat, melynek tényét az 6vodai csoportnaploban kell dokumentalni.

* Az Ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

* Ha a gyermeket balest éri, a vele foglalkozd 6vond kotelessége az elsOsegélynyujtas és az
ovodavezetd tajékoztatasa. Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka, ill. egyéb munkakdrii
alkalmazott észleli koteles azonnal elsdsegélyt nyujtani, az 6vondnek szdlni, és a
veszélyforrasrol az 6vodavezet6t haladéktalanul tajékoztatni. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartds az 6vodavezetd feladata.

* Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd eldirasokat az
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intézmény Munkavédelmi és Munkabiztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Ovodai dokumentumok nyilvanossaga, tajékoztatis a Pedagégiai Programrél

Az ovoda vezetdi, sziiléi fogadd szobdjaban ¢és a nevel6i szobdjaban el kell helyezni az
intézményvezetod altal hitelesitett masolati példanyban:

* a Pedagogiai Programot

* a Szervezeti és miikddési szabalyzatot

* a Hazirendet
Ezeket, a sziillok az intézményvezet6tol, helyettestél, ovonoktdl az dvoda nyitvatartasi idejében
elkérhetik.
A fenti dokumentumokrdl a sziildk szobeli tajékoztatast is kérhetnek az intézményi vezetdség tagjaitol,
valamint az 6vonoktol.
Az 6voda hirdetéfalan fel kell tiintetni a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas modjat.
A Hazirendet a sziilok szamara jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.
Az intézmény Pedagdgiai Programjarol az 1) sziiloknek tartott sziildi értekezleten kell tajékoztatot
tartani. Sziikség esetén a program részleteit a csoport sziildi értekezleteken ismertetjiik.

A belépés és benntartozkodas rendje

A belépés és benntartdzkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezOk
szerint torténhet:
*  kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az 6vodaban:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely a
gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetésere €s 6vondnek feliigyeletre torténd atadasara,
valamint a kisérd tavozasara, a gyermek tavozéasakor pedig a gyermek 6vonétdl valo
atvételére, atoltoztetésére, illetve az intézménybdl valod tavozasra sziikséges,
- a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében érkezd gydgypedagdgus, logopédus
- a gyermekvédelem érdekében érkezd gyermekveédelmi szakember, és a szocialis segito.
*  kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményekben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idoben érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy, aki nem all
jogviszonyban az intézménnyel.
A kiilon engedélyt az intézményVvezetdtdl, vagy ha ¢ nincs az intézményben, akkor a helyettesétdl kell
kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet
az intézményben tartozkodni. Engedély nélkiil meg kell kérni a benntartdzkodot arra, hogy joj;6n
vissza akkor, amikor a vezetd jelen van. Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni a sziilének,
gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely
rendezvényén valo tartozkodaskor.
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Az intézményen kiviil torténé pedagogiai programokra vonatkozo szabalyok

Az o6vodan kivilli programokat az Ovodavezeté engedélyezi. A programokat az Ovodai
csoportnaploban meg kell tervezni, a sziiloket a programrol tajékoztatni kell. Kivéve a telepiilésen
zajlo sétak, pl. konyvtar, piac stb. A gyerekek jarmivel valo szallitasa esetén a sziilok irasos
nyilatkozatat be kell szerezni.

Az intézményen kiviil, a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet részvétele
kotelezo, az egyéb alkalmazottak bevonasarol az intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az o6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e jarvanyligyi vesz€lyhelyzet (pl.: Covid-19)

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito,
népegészségiigyi szerveket.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. Az épiiletbdl minden gyermek tavozzon, ezért a
csoport elhagyasa elott és a varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolni a
gyerekeket.

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi szerveket az 6vodavezetd, illetve helyettese tajékoztatja a kdvetkezokrol:
o A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlo eseményekrol

o A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

o Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol

e A kozmi vezetékek helyérdl
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e Az ¢épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol
o Az ¢épiilet kiliritésérdl

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa szerint kell
eljarni.

A gyermekek elhelyezésérdl az 6vodavezetd, vagy a helyettes dont:

Lakiteleken: Altalanos Iskola tornaterem, Kozosségi Tér.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv tartalmazza.

A tlzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgélataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezet6 a felel6s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén az intézmények miikodését érintd egyes tovabbi veszélyhelyzeti
intézkedéseket, a sziikséges magatartasi, higiéniai szabalyok betartdsdt az intézmény jarvanyligyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrendje tartalmazza.

Az eljarasrend elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint a jarvanyiigyi
veszélyhelyzet idején a feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az intézkedési tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az épiilet rendje

Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiiletek lobogdzasa az intézményvezetd
feladata.
Az adott kozoktatasi intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkodd minden
személy koteles:

- A kozosségi tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

- Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

- Azenergidval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 forméaja
az ingatlanvagyon bérbeadéasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarél — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan médon hasznalhatjak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével.

A berendezések hasznalata

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd és a helyettese egyiittes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkdrsdgon kell leadni és iktatni, masik
példanya a kolcsonvevonél marad. Kérvényezés nélkiil az 6vodabol intézményi berendezést, eszkozt
stb. kivinni nem szabad!

Karbantartas és kartérités

A karbantart6 felelos a csoportszobak, tornatermek és mas helyiségek, 6voda udvar balesetmentes
hasznélhatosagéért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat az azt hasznald dolgozo kdoteles az intézményvezetd tudomasara
hozni. A hibas eszkdzoket a karbantartonak kell leadni a hiba megjelolésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A gyermekek altal okozott karokrol az 6vond értesiti a szilot.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
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dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és a
vezetd helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak, talorak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézményvezetd helyettesnek ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni kell.

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény nevelOtestiiletének elfogadasaval, a Sziil6i
Szervezet képviselet véleményezése utan a fenntartod egyetértésével lehetséges.

A hatalyba 1épett Szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon dolgozoival
is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az dvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
* a fenntartd
* anevelOtestiilet
* az intézményvezetd
* a sziiloi képviselet

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban a sziiloket érintd kérdésekrdl a sziilok teljes korét is
tajékoztatni kell. Tajékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziiloi értekezleten, dvoda 1jsag,

honlap, zart Facebook csoport.

A jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat az irattarban, a vezetd irodajaban és a
neveldi szobaban, sziildi fogadoszobaban hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.
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BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bevezetés

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Boleséde telephelyeként mitkodé boleséde Szervezeti és
Miikodési Szabéalyzata meghatdrozza a szocidlis intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés bels6 rendjét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat

¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A bolcsddébe jard gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes
képviseldinek kozdsségére, a nevelOtestiiletre, szakgondozodkra, a nevelémunkat segitd

dolgozokra, egyéb munkakdrben dolgozokra terjed ki.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban

meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol Lakitelek Onkorményzata.

A Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolcséde telephelyeként miikodd bolesédéje a vonatkozo
torvényeknek és a végrehajtasukra kiadott rendeletekben foglaltaknak megfelelden iizemel, a

torvényesség keretein beliil a helyi sajatossagokat figyelembe véve.

1997. évi XXXI. torvény. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
> Lakitelek Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 23/2020. (X.01.) 6nkorményzati

rendelete A személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti alapellatasrol, annak
igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijrol szold 6/2016. (11.26.) szamu
modositott onkormanyzati rendelet.

» 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

» 259/2002. (XII. 18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti ¢€s gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység  engedélyezésérdl, valamint a  gyermekjoléti  és
gyermekvédelmi véllalkozas engedélyezésérdl

» 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mukodésiik feltételeirol. 40.§ (1) a/aa/ab/ac/ad/b/ (2) (3) (4), 43.§ a/b/c/ca/cb/cd /

(2)(3),
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» 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

» 133/1997. (VIL. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijair6l és igénylésiikhéz felhasznalhatd
bizonyitékokrol.

» 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

» 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

> 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatinak miikodési nyilvantartasba vételérol.

» 9/2000. (VI.4.) SzCsM. rendelet a személyes

gondoskodast végzd személyek  tovabbképzésérdl és a  szocidlis
szakvizsgarol.

> 9/1985. (X.23.) Eum-BkM. Egyiittes rendelete az étkezéssel kapcsolatos
Kozegészségligyi szabalyokrol.

> Gyvt.42.§ (1) (2) (3) (4)a/b/,(5),139.8,148.§ (1) (2) (3) (4) (5) (6) (8) (10) (10a) 150.§
(1)b/

(3) (5) (6) &/ b/ c/ d/

A bolcsode miikodésének altalanos szabalyai

Lakitelek onkormanyzata a csaladban nevelkedd kisgyermekek szdmara, a csaladi nevelést
segitve, a gyermekek nappali feliigyeletét, szakszeri gondozasit—nevelését bolcsédében
biztositja. A bolcséde feladatainak megvaldsitasarol Lakitelek Onkorméanyzata gondoskodik.

Fenntartd neve és cime: Lakitelek Onkormanyzata
Lakitelek, Széchenyi krt.48.

Székhely intézmény neve és cime:  Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolcséde
6065 Lakitelek, Kiss J. u. 1/a

OM - azonositd szama: 203368
A bdlcséde neve és cime: Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolcséde
6065 Lakitelek, Petdfi S. u. 2.
Helyrajzi szama: 588
A bolcséde szervezeti mitkddése: intézmény 6nallo szervezeti és szakmai egysége
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Az intézmény f6 tevékenységének allamhdztartasi szakégazati besorolésa:
851020 Ovodai nevelés
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besorolésa:
104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

Az intézmény ellatési teriilete: Lakitelek kozigazgatasi teriilete.

Szakmai ellen6rz6 szerve: Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal
Bécs- Kiskun megyei Kormanyhivatal Szocidlis- és
Gyamhivatala

Egészségiigyi tevékenysége
feletti szakfeliigyeletet: Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve

A fenntartd altal az intézményben engedélyezett gyermeklétszam:

Az intézmény négy csoporttal miikodik; az intézménybe felvehetd gyermekek létszama — a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (2)-(4) bekezdésében foglaltak figyelembe vétele mellett

— 54 6. A sajatos nevelési igényli gyermek kettd fonek szamit.

A feladatellatast szolgald vagyona:

Lakitelek Onkormédnyzata a feladatellatdshoz az intézmény rendelkezésére bocsatja a
Lakitelek, Petfi Sandor utca 2. szam alatti ingatlanat és az ingatlanhoz tartoz6 — az intézmény
mitkddésének megkezdésekor felvett leltar szerinti — ingdsdgokat, melyek szintén az

Onkorményzat tulajdonat képezik.

A vagvon feletti rendelkezési joga:

Az eléz6 pontban felsorolt ingatlanvagyont, illetve ingdsagokat az Onkormdanyzat ingyenesen
hasznalatba adja az intézmény részére, mely feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznélhatja
azokat. A vagyon felett a rendelkezés jogat Lakitelek Onkormanyzata az &nkormanyzat

vagyonardl €s a vagyonnal val6 gazdalkodas szabalyairol szol6 rendelete alapjan gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonvyok:

Kozalkalmazotti jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény alapjan. A
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dolgozok felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiilsé képviseletét (sajtd eldtt, fenntartd eldtt, stb.) az intézmény vezetdje,

valamint csak az altala megbizott személy lathatja el.

A bolcsode feladatai

A bolcsdde a nevelo-gondozd munkajat a ,,Bolcsddei nevelés-gondozas orszdagos
alapprogramja”, a mindenkori modszertani utasitasok, a ,, Bélcsddei nevelés —gondozas
szakmai szabalyai” és a legujabb kutatasi eredmények, modszerek beépitésével végzi. A
nevelé-gondozo munka helyi alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsédei élet
megszervezésének elvét a bolcs6de Szakmai Programja tartalmazza.

A bolcséde alaptevékenysége

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszor modositott 1997. évi
XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatast biztositd intézmény. Napos bolcsddei ellatds. Napkozbeni ellatds nyajtasa a 20
hetet betoltott, harom éven aluli gyermekek részére, a gyermekek gondozasa-nevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az ¢letkori és egyéni sajatossagok

figyelembevételével.

A bolesdde vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A bolesdde olyan szolgéltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil
ellatja a csalddban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt
ellatatlan gyermekek nappali felligyeletét. A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek
gondozasa-nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéb
sajatossagok figyelembevételével. Bolcsdédébe a gyermek, 20 hetes koratdol harmadik
életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és d0vodai nevelését a bolcsdde
orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhat6 negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig.

Gondoskodik a gyermekek intézményi étkeztetésérol.
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A sajatos nevelési igényii gyermek nevelése, gondozasa

A bolcsdde alaptevékenységként a 6 éven aluli specialis gondozast igényld sajatos nevelési
igényl gyermekek gondozasat €s nevelését is biztositja. A sajatos nevelési igényl gyermek a
bolcsddei gondozast legfeljebb a hatodik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig veheti
igénybe. Az elhelyezés modja: teljes integraciod, egy csoportban 1-2 sajatos nevelési igényti
gyermek. Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a bolcsdde a korai fejlesztés és

gondozas feladatait a pedagogiai szakszolgalat szakembereivel latja el.

A bolcsode szervezeti felépitése

A bolcsdde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan miikodést. Szakmailag ketté gondozasi
egységben valdsul meg a neveld-gondozd munka, de szervezetileg az ott dolgozdk egy
csoportot alkotnak.

A bolcsiode engedélyezett dolgozoi létszama: 11 fo

A bolcsodei nevelést-gondozast végzo munkakorok

Szakképesitést 1igénylo:
> kisgyermeknevel6 9 f6, ebbol 1 6 szakmai
vezeto

> bolcsddei dajka 2 6

VezetO beosztasu dolgozd

Az intézményvezeto

Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all, aki egyben a
lakiteleki bolcs6de vezetdje is. Felel a bolcsddei neveld-gondozd feladatainak

szakszerl ellatasaért és 0sszehangolasaért. Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.

A szakmai vezeto
» a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdéde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozoék munkaidd beosztasat,

» figyelemmel kiséri és segiti a gondozasi egységek szakszerti miikodését,

» elokésziti az intézmény Szakmai Programjat, éves munkatervét, egyéb szabalyzatait,
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» javaslatot tesz a tanulmanyi szerzddés kotésérdl, talmunka elrendelésérol,
jutalmazésrol, egyes személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiilli szabadsag
engedélyezésérol,

figyelemmel kiséri és segiti a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,

javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,

tanulmanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a bolcsdde miikddésérol,

YV V V V

kapcsolatot tart a Regionalis Modszertani Bolcsddével, tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel,

Y

a csoport Osszetételét, életkori sajatossagait, a személyi allandosag elvét, a dolgozoi
ellatottsagot figyelembe véve segiti a gyermekcsoportok kialakitasat,
egylttmiikodik a bolcséde orvosaval, védéndkkel, az élelmezésvezetdvel.

Y V¥V

kapcsolatot tart a sziilokkel,

» figyelemmel kiséri a gondozottak és a dolgozok biztonsagat, a felmertilé problémakrol
tajékoztatja az intézményvezetot.

A helyettesités rendje

A szakmai vezetd hidnyzasa esetén, az intézményvezetd a kisgyermeknevelok koziil jeldl ki

helyettest, aki korlatozott jogkorrel latja el a vezetdi feladatokat.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozoi

A magas szintli szinvonalt neveld — gondoz6 munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak
a 15/1998. (IV. 30. ) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie ¢és
rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozdinak munkakorét, feladatait és feleldsségét
jogszabalyok és a bels@ szabalyzatok alapjan, munkakdri leirasban kozvetlen felettese

hatdrozza meg.

A kisgyermekneveld

A szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasadval dolgozik. Egészségiligyi szempontb6l munkajaba
beépiti a bolcsddeorvos és mas segitd szakember szakmai Utmutatasat. Az intézményvezetd
nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kisgyermeknevel a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsédében ellatja a 20 hetes—3
éves kortt kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése érdekében
alkalmazza a pedagdgiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlédését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal,

egyiittmiikddik a sziilokkel és tamogatja Oket sziildi szerepiikben.
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A tarsintézményekkel valo egyiittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.
Munkaja soran végzett fébb feladatok.

>

>
>

>
>

Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevd — gondozasi, nevelési teenddket,
figyelemmel kiséri €s tdmogatja a gyermek testi és pszichés fejlodésének folyamatat.
Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmod;at.

Felismeri az egészségestol eltérd, koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikddik
ezek szakszeru ellatasaban, kezelésében.

Részt vesz a biztonsagos €s balesetmentes kdrnyezet kialakitasaban, a nevel6-gondozo
munka targyi feltételeinek megteremtésében.

Kapcsolatot tart ¢és egylittmiikdodik a gyermekekkel, sziilokkel, valamint
munkatéarsakkal.

Egészségnevelési/egészségiigyi felvilagositod tevékenységet végez.

Vezeti a neveld-gondozd munkahoz kapcsolodd dokumentaciot.

A gyermekvédelmi felel6s

A gyermekvédelemmel megbizott kisgyermekneveld, akit a szakmai vezetd ajanlasaval az

intézményvezetd biz meg.

Feladata:

>
>
>
>
>

>

ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok bolcsddén beliil valo érvényestilésének feltételeirdl,
segitséget nyujt a raszorulo csalddoknak a pénzbeli €s természetbeli csaladtamogatasi
ellatasok igényléséhez,

rendszeresen kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi feleldsével és a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival,

nyilvantartdst vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
gyermekekrol,

kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

A bolcsodeorvos

Gyermekgyogyasz vagy héaziorvos tan szakvizsgaval rendelkezd orvos. Munkaideje havi 4

ora/csoport. A bolcsddeorvos a feladatellatasra kotott megéallapodas szerint végzi a feladatat,

mely meghatarozza, hogy mely orvosi eszkozt biztositja a bolcsdde. Feladatai:

>

>

>

A bolcsddeébe torténd beszoktatds utdn részletes orvosi vizsgalat és az eldzményi
adatok 0sszegytjtése ¢és feldolgozasa.

A bolcs6débe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata soran negyedévenkénti
gyakorisaggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi dallapotanak, illetve
szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznélja a sajat és a kisgyermeknevel6i
dokumentaciot.

A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel torténd megbeszélése.
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» Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtés, illetve a siirgds terapia megkezdése.

A\

A hazi patika Osszeallitasanak segitése.

» Harom napnal hosszabb hidnyzas utdn a bolcsdédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

» Kronikus betegségnél a specialis gyodgyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése.

» A kozosség védelmének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a prevencio
ellenérzése (D-vitamin, fluor, leveg6zés sth.), a D-vitamin és a fluor profilaxis
sziilovel valo egyeztetése.

» Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

> Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az atjelentén
statusz rogzitése.

» A specidlis és integralt csoportba jaro fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei felvétel
elott az egészségiigyi alkalmassag megitélése.

» A kisgyermekneveldkkel és a szakmai vezetovel a gondozasi-nevelési munka soran
felmeriilt O0sszes egészségiigyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése.

» A szakmai vezetdvel kozosen a bolcsdde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a

dolgozok munkaalkalmassaganak ellendrzése.

A bolcsédei munka iranyitasa

Vezetoi éertekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetd értekezletet
tart, amelyen a szakmai vezetd rendszeresen részt vesz. A vezetdi értekezlet feladata
tajékoztatds adasa a bolcsdde munkajardl, valamint az aktudlis és konkrét feladatok

megbeszélése.
Kisgyermekneveldi értekezlet:

A szakmai vezetd sziikség szerint, de évente legalabb harom alkalommal kisgyermeknevel6i
értekezletet tart, melynek feladata a neveld-gondozé munka tervezése, féléves és éves

értekelése. Az értekezleten részt vesz az intézményvezeto.
Munkatarsi értekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb kettd alkalommal munkatarsi

értekezletet tart. Az értekezleten minden dolgozoé kételes részt venni.

A szakmai vezetd sziikség szerint munkatarsi értekezletet tart, melyre meghivott az

intézményvezeto.

A bolcs6de munkajat segito testiiletek

Szakmai munkakézosségek,
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munkacsoportok

Az intézményben a pedagogusok ¢és kisgyermeknevelok azonos szakmai érdeklodés,
problémafelvetés mentén, onkéntes kezdeményezés alapjan, szakmai munkakozdsséget vagy
munkacsoportot hozhatnak létre. A szakmai munkak6zdsség, munkacsoport munkajaban részt
vevo kisgyermekneveld segit a bolcsdde szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,

szervezésében és ellenOrzésében.

Erdekképviseleti Forum
A bolesédében Erdekképviseleti Forum miikodik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti a bolcsdde szakmai munkéjat. Mikddésének fobb

elemeit a bolcsdde Szakmai Programja tartalmazza.

Az Erdekképviseleti Forum a miikodését sajat hataskorben szabélyozza.

A bolcsode mitkodésének fobb szabalyai

A boles6de munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

Munkarendre vonatkozo szabalyok

A gyermekcsoportban dolgoz6 kisgyermekneveld heti munkaideje 40 o6ra, amibdl a

gyermekek kozott, csoportban eltdltendd napi 7 ora.

A heti torvényes munkaidé fennmaradd részét felkésziiléssel, dokumentacidvezetéssel,
csaladlatogatassal, a napi taldlkozdsokon tuli kapcsolattartds a sziildkkel, egyéni
konzultacioval, sziildcsoportos beszélgetéssel, értekezleten, tovabbképzésen valo részvétellel
kell eltolteni.

Helyettesités rendje

A bolesddében folyd munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. Azonos csoportban
dolgozo kisgyermekneveldk egymadst helyettesitik. Amennyiben egy gondozasi egységben az
egyik csoportbol mindkét kisgyermekneveld hidnyzik, helyettesitésiiket a gondozési
egységben kell megszervezni. Technikai dolgozok hidnyzasa esetén a feladatkor a
kisgyermeknevelok kozott keriil felosztasra. A helyettesités megszervezése a szakmai vezetd
feladata.

A munkavégzés teljesitése

A bolcsddei dolgozo koteles a munkakoréhez tartozé munkat az elvarhatd szakértelemmel és

pontossaggal végezni. Munkahelyére koteles olyan idoben megérkezni, hogy a csoportban
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val6 munkéjat pontosan meg tudja kezdeni.

Koteles az adatvédelem biztositasat megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakorével kapcsolatban jutott a tudoméasara €s ezzel a munkaltatojara, az

ott dolgozokra vagy a gyermekekre hatranyos kdvetkezményekkel jar.

A dolgozdok munkajukat a részletes munkakori leirds szerint végzik.

A bolcséde belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, forumok, stb., melyek konkrét
idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.

A bolcsdde az eredményes mitkddés érdekében folyamatosan egyiittmiikodik szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel. Az egylittmiikodés f0bb formait a Szakmai Program, a

konkrét idépontokat az éves terv tartalmazza.

Bolcsdde nyitvatartasi rendje

A gyermekek fogaddsa

A bolcséde hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész évben folyamatosan
mikodik.

A nyitvatartasi 1d6: 6.30 oratol - 17 oraig. napi 10,5 ora

A gyermekek feliigyeletér6l a nyitvatartasi id6 alatt kisgyermekneveld gondoskodik,
munkajat munkakdri leirds alapjan végzi.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jard gyermekek hozzatartozoéi, csak a
szakmai vezet0 tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézményben, ill. az intézmény
kertjében.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl vald eltérést a szakmai vezetd
engedélyezi. A bdlcsddei nevelési év szeptember 01-td] a kdvetkezd év augusztus
31-ig tart.

Evkozi sziinetek:

Nyari nagytakaritasi sziinet id6tartama 2 hét, a sziilok tajékoztatdsa februar 15-ig megtorténik.
A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.
A decemberi linnepek kozotti idoben fenntartoi jovahagyassal a bolcsdde zarva tart, a sziilok

tajékoztatasa oktober 15-1g megtorténik.
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A gyermekek intézménybe valo felvételének rendje

Bolcsodei felvételi szabalyok

A gyermek bolcsédei felvételét kérheti a sziild, a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy,

kezdeményezheti a sziilé hozzajarulasaval:
» avédond, a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
» aszocialis, illetve csaladgondozo,
» a csaladsegito és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja,
>

a gyamhat6sag is.

Felvételi kérelem feltétele tovabba,
- hogy a csalad az intézmény korzetében — Lakitelek - bejelentett allandé lakcimmel, vagy

tartozkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de gyerekek nagyobb csoportban torténd

beiratasara tavasszal keriil sor.
» A beiratkozas minden év aprilis 25 — majus 15 kozotti idében torténik. Ekkor azon

sziillok gyermekeinek jelentkezését varjuk, akik szeptembertdl szeretnék megkezdeni
a beszoktatast. A felvétel eredményérdl legkésdbb junius 15-ig értesitjiik a sziiloket.
Beiratkozaskor a gyermek felvételét az erre rendszeresitett, sziild altal kitoltott felvételi

kérelem benyujtasaval lehet kérni.

Bemutatand6 okményok:
- a gyermek anyakonyvi kivonata,

- a gyermek €s szlilok lakcimét igazold okmany,
- a TAJ kértya,
- szakértdi bizottsagi vélemény.

A felvételt nyert gyermekek szdmara, ha nem kezdik meg a megbeszélt iddpontban a
beszoktatast, 2 hétig tartjuk fenn a helyet, utdna a sziiléknek ujra be kell, hogy irassdk a
gyermeket.

A Dbolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozodi
valamilyen ok miatt nem tudjdk biztositani a gyermek napkozbeni -ellatasat. A
gyermekvédelmi torvény az altalanos rendelkezések mellett kimondja, hogy a felvételi eljaras
sordn eldnyben kell részesiteni azon kisgyermeket, akinek szocidlis- vagy egyéb ok miatt az

egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolesddei nevelés, gondozas.
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Tuljelentkezés esetén felvételkor elényben részesiilhet az a gyermek:
» aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil €s sziiloje vagy mas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszonyban all,

» akinek csaladjaban az egy fore esd nettd jovedelem alacsony,

» akit egyediilallo sziil6 nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemléen igazolni tud,

» akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskort gyermeket nevelnek,

» aki arva, vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziilok elhalalozasa miatt — gyamsag alatt
all,

» akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségiigyi problémaja indokolja, amit a sziild

hazi gyermekorvosi vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud,

» akinek tekintetében a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast
javasol,

» akinek egyik sziil6je munkaképtelen.

Kérelmek elbiralasa, dontés felvételrol

A kérelmekrél, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével az
intézményvezetd, a sziikkséges dokumentumok teljes korli benyujtasatél szamitott 15
munkanapon beliil dont, aminek eredményérél haladéktalanul (elutasitds esetén irdsban)

értesiti a sziilot/torvényes képviselot.

Az intézményvezetd dontése ellen — annak kézhezvételétdl szdmitott 5 munkanapon beliil —
kifogassal lehet élni, melyet Lakitelek Polgdrmesteréhez cimezve az intézmény vezetdjéhez
kell benyujtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, gy a gyermeket
vérolistara kell venni. Uresedés esetén, a listan szereplé gyermek torvényes képviseldjét
haladéktalanul értesiteni kell.

A Dbolcsddei ellatds megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel
megallapodast kot.

A beiratkozast kovetden a bolcsddei ellatds megkezdése eldtt a sziilé/torvényes képviseld
koteles benyujtani a bdlcsddeorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bdlcs6dében gondozhato.

A gyermekek a bolcsddei felvétel eldtt orvosi vizsgalaton vesznek részt.

Amennyiben a bolcséde rendelkezik szabad féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is
felvehet6. A bolcsdde a szabad férdhelyein biztositja az id6szakos gyermekfeliigyeletet,
melynek téritési dijat a fenntarto allapitja meg.
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A bolcsédei ellatasra jogosultak kore

» A Dbolcs6débe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, neveldi, gondozoi —
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiik, vagy egyéb ok miatt — a napkozbeni ellatasardl nem tudnak gondoskodni.

> A bolcsodébe a gyermek 20 hetes koratol harmadik — fogyatékos gyermek az 6todik —
¢letévének betoltéséig, specialis esetben azon év december 31-ig vehetd fel, amelyben
a gyermek a harmadik — fogyatékos gyermek az 6todik — életévét betdlti.

» Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa
nem javasolja, bdlcsddében gondozhaté negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig.

» A gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a jegyzo a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szOolo torvény alapjan a gyermeket védelembe vette, €s
kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a bolcsddei ellatast.

A sajatos nevelési igényii gyermekek ellatdsa

Ha a gyermek korai habilitdcidjanak és rehabilitaciojanak feltételei biztosithatok, a
bolcsddébe fogyatékos gyermek is ellathatd szakértdi bizottsag kezdeményezésére, ha nem
veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét. A gyermek ellatdsa érdekében
egyliittmiikddiink a gyermek korai fejlesztését és gondozasat, vagy a fejlesztd nevelését
ellato tertiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgdlati intézménnyel. A sajatos nevelési
igényli gyermek bolcsddébe abban az esetben vehetd fel, ha a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontjaban foglaltak szerinti sajatos nevelési igényét
megallapitottak. A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei nevelésben, gondozasban
legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a hatodik
¢letévét betdlti. Sajatos nevelési igényli gyermeket bolcsddébe probaiddvel lehet felvenni,
melynek legrovidebb iddtartama egy honap. A probaidd letelte utdn a gyermekkel
kozvetleniil foglalkozo, a bolcsdde orvosabol, gyogypedagogusabol,
kisgyermeknevel6jébol  és  vezet6jébol  allo  szakmai  csoport  véleményének
figyelembevételével kell donteni a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozéasarol. A
gyermekek allapotatol fliggden kell meghatarozni az egy kisgyermekneveld altal ellathatd
gyermeklétszamot, ez azonban kisgyermek neveldnként kett6 gyermeknél tobb nem lehet.

A gyermekek csoportba sorolasa

Egy bolcsdédei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhato. A bolcsddei
csoportban, ha valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét legfeljebb 14 gyermek
nevelhetd, gondozhat6. A sajatos nevelési igényli gyermeket is ellatdo bolesddeil csoportban

legfeljebb 10, a kizarolag sajatos nevelési igényli gyermeket ellaté bolcsddei csoportban
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legfeljebb 6 gyermek nevelhetd, gondozhato.

A gyermek bolcsddei elhelyezése megsziinik

» ha a megsziintetést a sziild kéri,

» ha a bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetéleg
a tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartdszavara miatt (magatartdszavar
megallapitasa elott kikéri mas szakember- pszichologus, gondozond, gyogypedagdgus
véleményét is),

Y

ha a gyermek hozzétartozdja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,

Y

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

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé szabalyok

Ha a gyermek a bolcsédei ellatasban nem vesz részt, a sziillének a mulasztast igazolnia kell.
Azon a napon, amikor megbetegszik a gyermek, a részére biztositott étel az étkezés
idépontjaban elvihetd. Ha a sziild a hidnyzast megel6z6 munkanapon 10 oraig tdjékoztatja az
intézményt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bdlcsédébe hozni, akkor a
kovetkezd napi téritési dijat nem kell kifizetni. A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a
téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Szintén az el6z6 munkanapon 10 6raig kell jelezni, ha hianyzés utan a gyermek a bdlcsédébe
Visszajon.

A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

Sziilok tajékoztatasa
Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra jutd Osszegérél a sziiloket a hirdetStablan
elhelyezett értesitéssel kell tdjékoztatni, valamint a fizetendd téritési dij Osszegérdl az
intézményvezetd az ellatas igénybevételét megel6zden — Gyvt.148.§(3)a, - kiilon értesitOben
tajékoztatja a sziildket, mely tartalmazza a téritési dij megallapitdsara vonatkozo hatdlyos
szabalyokat is.

Etkezési és gondozasi téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételiik modjat
Lakitelek Onkormanyzat rendeletben szabéalyozza és annak tartalmarél az intézmény
megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket.

A boélcsédében 328/2011.(X11.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi személyi
téritési dijat Lakitelek Képviseld Testiilete hatarozza meg. A bdlcsddei gondozés téritési dijat
az ellatott nem koteles megfizetni azon id6szak vonatkozasdban, mely iddszak alatt a bolcsdde
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a fenntart6 kiilon rendelkezése alapjan tart zarva, illetve azon iddszakra, amikor a hianyzas
igazolt hidnyzasnak mindsiil. Igazolt hianyzasnak mindsiill, ha a sziild0 a gyermeke
betegségérdl orvosi igazolast mutat be, vagy jarvanyhelyzet idején a gyermek nem tud
megjelenni a bolcsddében (tartds betegsége miatt veszélyeztetett, a kozosségbe jarassal beteg

csaladtagot veszélyeztet, hatdsagi karantén ala keriil...)
A neveld-gondozo munka ellenérzése, értékelése

A belso ellenorzés

A Dbels6é ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysdganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
a dolgozdok munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4ll6 felszereléseket felujitani,
korszertsiteni, ill. boOviteni. A bels6 ellendrzési feladatokat a szakmai vezetd és az

intézményvezetd végzi éves Ellendrzési terv alapjan.

Belso értékelés

Az év soran a szakmai vezetd valamennyi dolgozé munkdjat értékeli legalabb egy
alkalommal. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell. Az

ellendrzés és az értékelés tapasztalatait atfogo jellemzést értekezlet alkalmaval ismertetni kell.

Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje €s dolgozdi eldre meghatarozott, elézetes telefonos vagy irdsos
egyeztetés alapjan fogadoorakat tarthatnak. Az intézményvezetd koteles a hozza szoban vagy
irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianydban a
megfelelé szerveknek tovabbitani. (Erdekképviseleti Foérum.) Az irasban benyujtott
panaszokat az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatanak megfeleléen iktatni kell, ezekre —
illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozo, illetve

Erdekképviseleti Forum kételes 30 napon beliil irdsban valaszolni.

A kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Bolcsode és ovoda kapcesolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kdlcsonos

érdeklddés révén lehetdvé teszi egymas munkdjanak, céljainak megismerését, megértését,
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ezaltal a gyermekek szamara az atmenet is zokkend mentesebbé valhat.
A bolcséde és a sziilok kozotti kapcsolat

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban meghatarozott eseteken tal a Hazirend

¢s a Szakmai Program szabalyozza.
Egyéb kapcsolatok

A bolcsdde szakmai vezetdje kozremiikddik a bolcsddés gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése ¢€s megsziintetése érdekében, a segitd egyesiiletekkel, szervekkel,
intézményekkel. A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartdsdval kooperativ
kapcsolatokat kell kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok
kapcsolatba keriilhetnek. Tobbek kozott: Védondi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgalat,
lakiteleki székhelyli Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag.

A szakmai vezetd kapcsolatot tart minden egyéb szocidlis, illetve a szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel, Szakértéi Bizottsagokkal, szocialis eléadokkal, a
Szocidlis Bizottsdggal, az egyhdzak képviseldivel, az egészségiigyi ellatast biztositd
egészségiigyl szolgaltatoval. A bolcs6dét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd

képviseli.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Hagyomanyok, iinnepek, rendezvények a bolcsédénkben

A bolcsddében az tlinnepek tobbségét zart korben szervezziik, a gyermekek napirendjébe
illesztve.

Zart kérben megiinnepeljiik
- a Mikulast,
- karacsonyi linnepséget,
- farsangot,
- marcius 15.-t,
- hasvétot,
- a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,
- gyermeknapot.
A sziilokkel valo kapcsolattartdas szempontjabol jelentos az
- Anyék napja,
- bolesddei blicstiztato.

Az linnepségeinken gyakran szerepelnek volt bolesddéseink, akik mar évodasok.
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A bolesodei megemlékezések, iinnepek idOpontjat, modjat €s az ezzel kapcsolatos feladatokat

az éves munkaterv tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi szabalyok:

>

>

Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiligyl gondozasat az
intézménybe jard orvos és védond latja el.

Betegségre gyants, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd
leggyorsabban koteles értesiteni a kisgyermekneveld. A bolcsddében észlelt tiineteket
jelzdlapon rogziti, majd a sziildnek 4tadva a gyermek orvosi ellatdsa soran, ugyanezen
a lapon rogziti a gyermekorvos a kisgyermek kdzosségbe vihetd idopontjat.

Az intézmény mikodtetése sordn a Bacs-Kiskun Megyei Korményhivatal
Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be
kell tartani.

- fert6tlenités,

- takaritas,

- mosogatas, - ételminta vétel stb.
A bolcsddei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében a Bacs-Kiskun Megyei
Korményhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve szakfeliigyeleti jogkdrének

gyakorlasat biztositani kell.
A bolcséde talald konyhajaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy Iéphet be.

Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

>

>

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo kisgyermekneveld kotelessége az
elsésegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozo észleli, koteles azonnal intézkedni,
a veszélyforrasra pedig azonnal a szakmai vezet6 ill. az intézményvezet6 figyelmét
felhivni.

JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
minél elébb, megfeleld orvosi ellatdé helyre kell vinnie a gyermeket a
kisgyermeknevelonek.

A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl a kisgyermekneveldnek, vagy a szakmai
vezetdnek értesitenie kell a sziil6t.
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Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcio, jelentés

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni.

Ennek soran kell feltarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondokat.

Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzdjének. Az esetek kivizsgalasdhoz legalabb

kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa
Az intézmény dolgozoinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletérol €s ellatasardl az intézmény

foglalkozas-egészségiigyi lizemorvosa gondoskodik.

Munkavégzésre vonatkozo szabalyok, rendkiviili események

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofdk), bombariadd esetén a Tiizriadd Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a kisgyermekneveldk vezetésével.
Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdacioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont. A szakmai vezetd a tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a
mentdket haladéktalanul értesiti, amennyiben nem elérhetd, akkor az, aki telefon kdzelben
tartozkodik. A rendkiviili esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedik, akadalyoztatasa
esetén az intézményi SZMSZ-ben szabéalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A
rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadérdél hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala
észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén az intézmények mikodését éErintd egyes tovabbi
vesz€lyhelyzeti intézkedéseket, a sziikséges magatartasi, higiéniai szabalyok betartdsat az
intézmény jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando6 eljarasrendje tartalmazza.

A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozo szabalyozast az alabbi dokumentumok
tartalmazzak.

- A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségligyi Szabalyzat

- Tizvédelmi Szabalyzat
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Reklamtevékenység szabalyai

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal (korszerli taplalkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgyijtés, természetvédelem stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis

tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események stb.) fligg Ossze.

Tajékoztatas a bolcsodei dokumentumokrol

A Szakmai Program, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, a Hazirend a bolcséde neveldi
szobdjdban ¢s a szililoknek sz616 falinjsagon megtalalhatok, a szakmai vezet6tdl elkérhetok.

Ugyintézés, iigyvitel
A gondozasi tligyvitelt a vonatkozd jogszabalyok szerint ellatja:
» azintézmény vezetdje, szakmai vezetdje

» kisgyermeknevel6k

> bolcsdde orvosa

A bolcsode dokumentumai

Szakmai miikddésdokumentumai:
A Bolcsdédei Nevelés Orszagos Alapprogramja
Bolcs6de Szakmai Programja
Bolcsdde éves munkaterve
Bolcsddei csoport dokumentuma:
Csoportnaplo
Napirend
Gondozasi, iiltetési, altatasi rend
Gyermek egyéni fejlodésének dokumentumai:
Sziil6i kérddiv
Sziildi elégedettségi kérddiv
Egyéni fejlodési naplo
Csaladlatogatas tapasztalatai
Bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap, fejlddési lappal egyiitt
Csaladi flizet
Egyéb dokumentumok:
Bolcsddei napi jelenlét kimutatdsa
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Gyermekétkezés jelentése
Felvételi konyv
Jelzolap

Nyilvantartasok
Gyermekek felvételérdl, adatairol
Befizetett téritési dijakrol

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat jovahagyasa, a bolcséde valamennyi
alkalmazottjanak elfogadéasaval, a Sziil6i Szervezet képviselet véleményezése utan a fenntartd
egyetértésével lehetséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek a bolcsddével és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabéalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa a bolcsdde
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
» a fenntarto
» aneveldtestiilet
» az intézményvezeto
>

a sziil61 képviselet

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat sziiloket érintd kérdéseirdl a sziilok teljes korét is
tajékoztatni kell. Tajékoztatas formaja: dokumentalt csoportos sziil6i értekezlet, ujsag, honlap

valamelyike.

A jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy példanyat az irattarban, a neveldi
szobaban hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Lakitelek Onkormanyzata jovahagyaséaval visszavonasig
érvényes.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2021.
szeptember 01-t61 hatalyos szabalyzat.
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Melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIIL. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII. térvény

modositasarol.
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- Aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 1992.
évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény”)

- A 2003. évi XLVIIL toérvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL. térvény modositasarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

- aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban  allokkal, amelyeket az Ovodadba jar6  gyermekekrdl,
kozalkalmazottair6l az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény mikodésére vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.
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Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az 6voda
sziil01 szervezete, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény kozalkalmazotti tanacsa,
amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot sziilok megtekinthetik a vezet6i irodaban.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetOjére, valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovdhagyast kovetd datummal létesitett kdzalkalmazotti

jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, irasos tajékoztatoban figyelmét
fel kell hivni.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a 2011.évi torvény a nemzeti kdznevelésrol 26. ,,A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek

az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) alland6 lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam

c) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

- munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

celjabol kezeli a kézalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A nemzeti koznevelésrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

b) sziil6 neve, allando lakéasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama

¢) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, — felvétellel kapcsolatos adatok —Felvételi és

mulasztasi naplo.

- a gyermek fejlodésére vonatkozd adatok, mérések, iskolaérettségi vizsgalati
eredmények, jellemzés.

- A Nevelési Tanacsado jellemzései, illetve egyéb gyermekvédelmi, vagy a gyermek
fejletségére vonatkozo kiilsds szakemberek altal kiildott adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,

- Esetleges birdsagi, Gyamhatosagi dontések.

d/ a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e/ a tobbi adat az érintett sziil6 hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkozo adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a 2011.évi torvény a nemzeti kdznevelésrél 26 ,,A kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

Ennek legfontosabb és 6vodankban leggyakrabban eléfordulo esetei:

A gyermekek adatai tovabbithatok-minden esetben a sziild6 és gondviselé tudtaval és

beleegyezésével:

a) fenntartd, birdsdg, rendbrség, ligyészség, Onkormanyzat, 4allamigazgatisi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
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b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
c) a gyermek iskolai felvételével, kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

d) az egészségiigyi, feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiligyi allapotanak

megallapitasa céljabol-6voda orvosa, fogorvos.

e) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének

feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési kedvezmények) elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult

személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kdrének meghatalmazésa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek aldbb
szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, €s az Ovodatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

A vezet6 személyes feladatai:

- a2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
- a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,
- a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Vezeto-helyettes és ovodatitkar:

- a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c),
szakaszaban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a 3.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adattovabbitas vezetdi meghatalmazassal.

66



LAKITELEKI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022. marcius 01.

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo6 0sszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben,

- apedagbdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

- atanuldk adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint

- apedagbdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint

- adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben

Ovodapedagégusok

- a3.2 fejezet b,c,d,e, szakaszaban szereplok koziil a neveldtestiileten beliil, valamint
a sziilonek, a vezetd, és gyermekvédelmi felelés bevonasaval.

- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

- a2.2 fejezet c,d) szakaszaban szerepld adatok,

- a3.2 fejezet d,e, szakaszaban szerepld adattovabbitas
Munkavédelmi felelés:

- 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat

Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

- akodzalkalmazott személyi anyaga

- akozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

- a kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefliggd egyéb iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- akozalkalmazott bankszamldjanak szama

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

- apedagogus értékelés rendszerrel Osszefiiggd iratok, dokumentumok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

crer

- az intézmény vezetOje és helyettese /a pedagdgusértékelés dokumentacidjat is a
nevelOtestiileti felhatalmazas alapjan.

- az intézmény Ovodatitkdra, mint az adatkezelés végrehajtoja, - kivételt képez a
személyre sz616 pedagogusértékelés dokumentacioja.

- az oOvodatitkar, és a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul
adoellendr, revizor)

- sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- azintézmény vezetdje
- az intézményvezeto helyettese
- az adatok kezelését végzo ovodatitkar
- gazdasagi vezetd

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdéz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény gazdasagi vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,

keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell
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Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovébbiakban szamitogépes

modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell

nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

- akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
- akozalkalmazott athelyezésekor

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a

munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai ¢és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisat a

gazdasagvezetd és az 6vodatitkar végzik.
5.3 4 gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény vezetdje
- avezetd helyettes
- az 6vodatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyeb informatikai eszk6z Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek ¢€s az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa. Az Ovodai jogviszony
létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
adatok kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatdo. A személyi

adatokat csoportonként az aldbbi nyilvantartasokban kell Orizni:
- eléjegyzési naplo
- beirasi, és mulasztasi naplo
- csoportnaplok
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5.3.2.1 Az osszesitett gyermekadat nyilvantartas
Célja az ovodat igénybevevd gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos

ellatasa céljabol. Az 6sszesitett gyermek adat nyilvantartéas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- agyermek neve csoportja

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- alland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama
A gyermek adat nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovdbbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az intézményvezetd felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az

elektronikus forméban vezetett nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani

kell.

A gyermek és sziilgje az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni

az 6vodat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
ervényesitesiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel0 koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult megismerni,

hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje illetve a

tagovoda vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
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feldolgoz¢é altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kézértheté formaban koteles megadni

a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovéabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozést koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésdghoz fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, valamint a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen bir6saghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartod jovahagyasaval.
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MUNKARUHA JUTTATAS SZABALYZATA

Szabalyozasi hattér

Az 1992. évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogéallasarol szolo torvény szocialis juttatas korét a
79. § (2) és (3) bekezdése szabalyozza miszerint, ,,A munka-¢és formaruha juttatasra jogosito
munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idoket, valamint a juttatds egy¢b feltételeit a
kollektiv szerz6dés hianyaban az intézmény SZMSZ —¢ allapitja meg. A juttatasi id6 eltelte
utan a munka, illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a kozalkalmazotti
jogviszony a juttatasi id0 letelte el6tt megsziinik, a szabalyzat rendelkezései irdnyaddak a
visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltés tekintetében.”

A 2012. évi L. torvényben Munka Torvénykonyvében “ha a munka a ruhazat nagymértékii
szennyezddésével, vagy elhaszndloddsaval jar, a munkaltatdé a munkavallalonak munkaruhat
koteles biztositani.” A fent felsorolt szabalyok alapjan.

A nevelési ¢és oktatasi intézményekben dolgozoknak elsddlegesen a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 79. §-a, valamint a személyes gondoskodast
nyUjté szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl szolo 1/2000.
(I.7.) SzCsM rendelet 6.§ (11) bekezdése alapjan kell a munkaruha juttatasat biztositani.

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 79. §-a rendelkezik ugy, hogy
a munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a munkaltaté allapitja meg, a juttatasi ido eltelte utan
a munka, illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdonaba megy at.

A Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolesdde a munkavallaléi részére kizarolag a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIIL torvény a 1. szdma mellékletének 9.2. alpontjaban
leirtak szerint biztosit munkaruhat, igy sem a munkaltatonak, sem a maganszemélynek nem
keletkezik adokotelezettsége.

9.2. Adomentes munkaruhazati termék:

b) az olyan 6ltozet és tartozékai, amelyet a munkavallald egészségének védelme, a munkakorén,
feladatainak ellatasan kiviil hordott ruhdzatanak megovasa céljabol az adott munkakorben, a
feladat ellatasa kozben wvisel, feltéve, hogy a korilményekbdl megallapithatdéan a
munkaruhdzati termék hasznélata nélkiil a munkavallald egészsége veszélyeztetett, illetdleg a
ruhazat nagymértéki szennyezddése, gyors elhasznalodasa kovetkezik be

A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat kiterjed a Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolcséde valamennyi
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott ovodapedagbgusra, dajkara,
kisgyermekneveldre, bolcsddei dajkara, pedagdgiai asszisztensre, 6vodatitkarra, karbantartora,
egyéb munkakorben kézalkalmazottként foglalkoztatott munkavallalokra.

(2) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a mas munkaltatd allomanyaba tartozo, de az
intézményben egyéb munkaszerz6dés szerint munkat végzokre (pl. kozcélu foglalkoztatottak).
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Munkakor / Veszély és / vagy artalom Munkafolyamat, Védobeszkoz Munkaruhazat | Kihordasi ido
Tevékenység technologia, munkaeszkoz, megnevezése megnevezése
anyag
Karbantart6 Por, repiild, pattand anyagok, | Festés elokészités, festési | Porvédd maszk, | munkavédelmi 2¢év
dorzsolo, koptato hatasa, eso, munkak, burkolas, faras, latex kesztytl, bakancs
zuhano targyak altal okozott kenés... védoszemiiveg, kétrészes 1év
iitések hatdsa munkaruha
Udvari munkdk | Por, repiil6, pattan6 anyagok, Flinyiras, sovény- Otujjas munkavédelmi 2 év
dorzsolo, koptatd hatasa, eso, bozotvagas, faagak védokeszty, bakancs
zuhano targyak altal okozott levéagasa... zajvédo fiiltok, kétrészes 1év
iitések hatasa Szegélynyird, fitkasza, védbészemiiveg, munkaruha
fiinyird, sovényvago, arcvédo pajzs- munkaskabat 3év
flirész. .. racsos
Dajka, vegyi Savak, ltgok, lecsurgo viz, Takaritas. Latex kesztyti munkavédelmi 2¢v
anyagot adagold, koptatd, dorzsold hatast Vegyi anyag kiontése. 0,4 cipd/papucs
kiont6 dolgozo anyag, elcsiiszas, froccsend védokopeny
vegyi anyagok felséruhazat (pl. 1év
tunika, ing,
polo) és nadrag,
vagy
munkakdpeny
Kézi Anyagok dorzso616, koptatd Kézi anyagmozgatasi Otujjas munkavédelmi 2 ¢v
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anyagmozgatas hatasa, es6, zuhan targyak munkak védokesztyli bakancs
altal okozott litések hatdsa

Konyhai Savak, lugok, lecsurg6 viz, Talalas, mosogatas. Vegyi Latex kesztyli munkavédelmi 2¢év

kisegitd/takarito, koptato, dorzs616 hatasa anyagok kiontése. 0,4 cipd/papucs
dajka anyag, elcsuszas, froccsend Meleg (60°C feletti PVCkétény, PP | felséruhazat (pl. 1 év

vegyi anyagok, ¢gés. hémérsékletii) targyak sapka (fehér) tunika, ing,

megfogésa. véddszemiiveg | polo) és nadrag,
védokopeny vagy
munkakdpeny

Altalanos rendelkezések

A munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény értelmében, ha a munka a ruhézat nagymértékli szennyezddésével, vagy elhasznalodasaval
Jjér, a munkaltatd a munkavallalonak munkaruhat koteles biztositani. A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltaté munkaruhat biztosit az altala
foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben dolgozd, munkavallaloi szdmara.

A munkaruha meghatarozott idészakra téritésmentesen adott juttatas, mely a kihordasi id6 letelte utdn a kozalkalmazott tulajdondba keriil. A
munkaruha-védoruha és védofelszerelés az intézmény koltségvetésében meghatarozott személyre lebontott keret. Ha a kozalkalmazott jogviszonya
a kihordasi 1d6 letelte el6tt megsziinik (felmentés, lemondés), a munkaruha ardnyos részét meg kell tériteni. Probaidé alatt munkaruha juttatds nem
jar.

Nem kell megtériteni a munkaruha aranyos részét nyugdijba vonulds, elhaldlozas esetén.

A munkaruha €s véddruha tisztantartasa a dolgozé kotelessége.

A munkaruha viselése és hasznalata kotelezd. Ha a munkaruha felséruhazat (pl. tunika, ing, pdlo) és nadrag, akkor a gyermekek kozott dolgozo
koteles az utcai ruhajat erre atcserélni az intézményben vagy munkakopeny esetén azt felvenni a sajat ruhézatra.

Munkaruha juttatasra jogositd munkakorok: ovondi, kisgyermekneveldi, pedagogiai asszisztensi, Ovodatitkari, bolcsdde-6voda dajkai,
konyhai/takaritdi munkakdr, karbantartoi munkakor.

74



LAKITELEKI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022. marcius 01.

Egyéni munkaruha juttatas

Munkakor / Tevékenység Munkaruhazat megnevezése Kihordasi idd
1. Ovodapedagdgus fels6ruhazat (pl. tunika, ing, p6l1o) 1év
¢s nadrag vagy munkakopeny
munkavédelmi cipd/papucs 2 ¢v
2. Pedagogiai asszisztens fels6ruhézat (pl. tunika, ing, p6l1o)
¢s nadrag 1 év
munkavédelmi cipd/papucs 2 ¢v
3. Ovodatitkar fels6ruhézat (pl. tunika, ing, p6l1o)
¢és nadrag 1 év
munkavédelmi cipd/papucs 2 ¢év
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A bolcsddében kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, intézményvezetd, vezeto €s szaktanacsado
munkakdrben dolgoz6 személyek munkaruha juttatdsanak minimumkovetelményei a 6/2016.
(111. 24.) EMMI rendelet 6. melléklete szerint

Munkakor Munkaruha-juttatas Mennyiség Kihordasi id6
kabat 1db 3év
melegitd 1db 3év
munkacipd (benti) 1 par 1 év
Kisgyermekneveld, utcai cipd 1 par 3 év
bolcsddei dajka fels6ruhazat (pl. tunika,

ing, polo) vagy ingruha,
vagy felsérész és 3db 1év
nadrag, vagy
munkakopeny

felséruhazat (pl. tunika,

ing, p6lo) vagy ingruha,

Intézményvezetd vagy felsérész és 2db 3év
(vezetd) szaktanacsado nadrag, vagy
munkakdpeny

munkacipd 1 par 1 év
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A munkaruha juttatasat, kihordasi idejét Munkaruha juttatasi nyilvantartasban kell vezetni.

Lakiteleki Szivarvany Ovoda és Bolcséde MUNKARUHA juttatasi id6 nyilvantartas
A munkavallalé
1)
mMunKakore:.......oovviiiiiiiiiiiiiiiianns Lapszam:..............
munkaruha Juttatési id6

megnevezés darabszam Osszeg hénap kezdete vége
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INTEZKEDESI TERV A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN
ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL A LAKITELEKI SZIVARVANY
OVODA ES BOLCSODEBEN

A koronavirus terjedése nehezen kiszamithato, ezért fel kell késziilniink a védekezésre és a
megeldzésre, tovabba ki kell dolgozni olyan eljarasrendet, amely megfelelé tdmpontot nytjt ahhoz,
hogy sziikség esetén célzott beavatkozasokkal beazonosithato és fokozottabban timogathatd legyen az
intézményilink. A Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal és az Operativ Torzzsel egyiittmikodve, az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma rendelkezéseit alapul véve kell a nevelési év megkezdésekor - és

folyaman a jelen intézkedési tervet (protokollt) betartani a jarvanyiigyi helyzet alakulasatol fiiggéen.

A protokoll bevezetésérdl €s alkalmazasardl az intézményvezetd koteles gondoskodni, a fenntartd

feladata a megvaldsitast ellendrizni.
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1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE

1.1 Az intézményeinkben alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni. Az
intézményvezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje ellendrizzék a takaritdsok végrehajtasat.

1.2 A fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanléasat, melyet az 1. szdmua melléklet tartalmaz.

1.3 A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges tisztito-
és fert6tlenitd szerek biztositasa a fenntarté feladata.

1.4 Az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH) honlapjan Tanévnyitd6 2020 cimen aloldal keriilt
kialakitasra, amelyen keresztiill az aktudlis szakagazati informéciok mellett a jarvany elleni
védekezésre vald felkésziiléssel kapcsolatos és a koznevelési intézményeket érintd kiemelt hirek,
tajékoztatok, feladatok is olvashatok.

1.5 A személyes megjelenést igényld tanévnyitd konferencidk helyett az intézmények vezetdi online

tajékoztatas keretében kapjak meg a tanévkezdéshez sziikséges informaciokat.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK
2.1 Az intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek latogathatja. Az
oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes
dolgoz6 vehet részt.
A sziilok amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgéalatrol. A sziild koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.
Az a gyermek, pedagdgus vagy dolgozd, aki barmilyen betegség miatt maradt otthon, a haziorvos, a
kezeldorvos igazoldsaval vagy korhazi zarojelentéssel johet Gjra az intézménybe. Hatdsdgi hazi
karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot
sziikséges bemutatni.
2.2 Minden intézményben meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket az intézményi csoportosulasok
megeldzésére a nevelési év folyaman, mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény épiilete elott.
2.3 A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A gyermekek
altatasakor az agyak elhelyezésénél hasznaljak ki az intézmény adta lehetdségeket a tavolsagtartas
maximalizaldsa érdekében.
2.4 A kozosségi terekben (folyosod, eldtér...) egyszerre csak annyi gyermek tartozkodhat, hogy
betarthat6 legyen a 1,5 méteres védotavolsag. Sziikség esetén a csoportok szamara elkiilonitett
teriileteket lehet kijelolni a kozosségi tereken beliil.
2.5 A foglalkozasok soran a csoportok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell kertilni.

2.6 A mozgasos foglalkozasokat az id6jaras fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani.
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2.7 A k6z0s helyiségekben (tornaterem, fejlesztdszoba, s6szoba...) hasznalt eszkdzoket —amennyiben
azokat nem karositja — feliileti fert6tlenitészerrel tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.
2.8 Minden nagy létszamu gyermek vagy pedagdgus egyidejii jelenlétével jaro, elso félévben esedékes
(pL: tanévnyitd ilinnepség, bal, kulturdlis program...) rendezvény megszervezését késobbre kell
halasztani, vagy annak megszervezése soran tekintettel kell lenni az aldbbiakra: - az Operativ Torzs
altal meghatarozott 1étszamkorlat szigora betartasa,
- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés),
- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,
- a rendezvény kisebb létszamli rendezvényekre bontdsa és a résztvevok korének
korlatozasa.
2.9 A kirandulasokkal és tanulmanyi kiranduldsokkal kapcsolatban azok belfoldi megvalositasa
lehetséges, de megfontolando.
2.10 A sziilék személyes megjelenésével jard sziildi értekezleteket csak a jarvanyiigyi eldirasok
betartasa mellett tartsdk meg. Amennyiben lehetséges, a sziikséges informaciok e-mailben,
Messengeren, zart facebook csoportokban vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios
rendszerben kiildott tizenetekkel is eljuttathatok a sziilokhoz.
2.11 Az intézményben dolgozoknak a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezo.
2.12. Az 6szi vizhez szoktatas uszodai programunkat fel kell fliggeszteni €s tavaszra vagy késébbre

kell titemezni.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA
3.1 Az intézmények bejaratanal virusol6 hatasu kézfert6tlenitot kell biztositani, annak hasznalatara fel
kell hivni a figyelmet. Az intézményekbe érkezéskor minden belépd viseljen szdjmaszkot és
fertOtlenitse a kezét.

3.2 Az 6vodékba torténd belépés eldtt minden belépd személy (gyermek-3 éves kortol, sziild, d6vodai
dolgozd, fejlesztd szakember...) koteles magat testhdmérseklet ellendrzésnek aldvetni. Csak abban az
esetben Iéphet be az adott személy az intézményekbe, ha a testhOmérséklete nem haladja meg az
orszagos tisztiforvos altal meghatarozott mértéket, a 37,8 C%ot. Ha ezt a hOmérsékleti hatart
meghaladja a gyermek testhdje, nem Iéphet be az intézményekbe, a sziilonek haza kell vinnie. Ha a
kiséro sziild testhdje meghaladja az eldirt hOmérsékleti hatart, a gyermek beléphet, de a sziil6 nem. A
szakemberekre, intézményi dolgozokra szintén ez a szabaly vonatkozik.

A székhelyintézményben () 6vodaban): a déleldtt folyaméan, a 7.30 ordig érkezd személyek a
fobejaraton lépnek be a testhdmérseklet ellendrzése utan. A 7.30 6ratol érkezdk megosztva —
fobejaraton az emeletre és a Mazsola csoportba jarok Iépnek be a testhd ellendrzése utan, a

kerékpartarolo fel6li oldalsé bejaraton pedig a Bobita €s Pillango csoportba jarok.
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A telephelyen (régi 6vodaban) a délelott folyaman, a fébejaraton szintén a testhdmérséklet ellendrzése
utan Iéphetnek be az épiiletbe az adott személyek.

Kériink minden kedves sziil6t, hogy gyermekével a délelétt folyaman legkésObb 8.15 oraig érkezzen
meg, ezutan a kapuk be lesznek zarva.

Az ebéd utan haza jar6 gyerekeket épiileten kiviil adjuk at a sziiléknek. Kérjiik 13.00 orara érkezzenek
az intézményekhez. A kapukat ekkor nyitjak ki az 6vodai dolgozdk, és atadjak a gyermekeket.

A délutan folyaman mindkét 6voddban 15.30 orakor lesznek kinyitva a kapuk. A gyermekek délutani
hazabocsdjtasakor a fobejaratnal szintén at kell esniiik az épiiletbe belépd sziiloknek, szakembereknek
a testhomérséklet ellendrzésen, csak ezutan léphetnek az intézményekbe.

A székhelyintézményben (0ij 6vodaban) a délutan folyaman végzett munkalatok (dajkai, takaritoi
feladatok) miatt 16.50 6raig van lehetdség az épiiletbe belépdk testhomérsékletének mérésére. Ezért
ezutan zarva lesz a kapu, és épiileten kiviil adjuk at az érkezo sziilének a gyermekét.

A telephelyen (régi 6vodaban) a délutan folyaman végzett munkalatok miatt (dajkai, takaritoi
feladatok) 17.00 oraig van lehetdség az épiiletbe belépdk testhomérsékletének mérésére. Ezért ezutan
zarva lesz a kapu, ¢és épiileten kiviil adjuk at az érkez6 sziilonek a gyermekét.

3.3 Az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban allo gyermek egy felnétt kisérével érkezzen és tavozzon.
Az iskolas koru gyermek az épiileten kiviil varakozzon. A kontaktusok csokkentése érdekében a
gyermekek ataddsa soran az 61tozében, folyoson a sziildk lehetdleg legkevesebb ideig tartézkodjanak
¢s torekedjenek a véddtavolsag betartasara.

3.4 A gyermek holmijat (valtéruha, benticipd, pizsama, kisparna, fogkefe) a sziilo rakja 0ssze egy
szatyorban vagy kis zsakban. Ha van a kisebbeknek alvashoz igényelt kis pliisse, azt egy kiilon kis
szatyorban a gyermek 061t6zdszekrénye fogasan helyezzek el. Jatékot ne hozzanak otthonrol.

3.5 A beszoktatas/befogadas idején csoportonként egyszerre 1 1) (k6z0sségbe még nem jart) gyermek
- 1 sziilével szoktathatd. A sziilé az utcai cipd levételével 1€pjen a csoportszobdba és viseljen
sz4jmaszkot. Torekedni kell a minél rovidebb ideig tartd beszoktatasra.

3.6 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasdra. Az egyes
tevékenységeket megelézden ¢€s azokat kovetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertotlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

3.7 A személyi higiéné alapvetd szabalyairol a gyermekek kapjanak részletes, az adott korosztalynak
megfeleld szintli tajékoztatast. A gyermekeknek meg kell tanitani az Gigynevezett kohogesi etikettet:
papir zsebkendd hasznalata kohdgéskor, tiisszentéskor, majd a hasznélt zsebkendd szemeteskukdba
dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertotlenités.

3.8 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre kertilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan
igyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertétlenitd takaritas (termekben, a folyosdkon
¢s a szocialis helységekben) elvégzésére. A fertdtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani
arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek az asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek,
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korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszkdzok (billentylizet, monitor, egér, egérpad
stb.), mosdok csaptelepek, WC lehuzok stb.) valamint a padl6 €s a moshato falfeliiletek virus616 hatasu
szerrel fertdtlenitésére keriiljenek.

3.9 A takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld véddeszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges.

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szell0ztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A helyiségek
ablakat idgjaras fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

3.11 Az o6vodakban, bolcsédében hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét

rendszeresen fertdtleniteni kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK
4.1 Fokozottan kell tigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.
4.2 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek, felnéttek alapos szappanos
kézmosasara.
4.3 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az 6vodai csoportok keveredése elkeriilhetd legyen,
sorban allas esetén a védoétavolsag betarthatd legyen.
4.4 Az asztalokon elhelyezett, k6zos hasznalati eszk6zok tisztantartasara, fertdtlenitésére fokozottan
kell figyelni. Az eszkozoket megfeleld szamban kell kihelyezni, azok mas asztalhoz atadasanak
elkertilése érdekében.
4.5 Ajanlott a biztonsagos hdkezeléssel - legalabb 2 percen at tarté 72°C-os maghOmeérsékletet, vagy
az ¢étel minden pontjdn legalabb 75°C-ot biztositani az ételek talalasakor. Kiemelten fontos a
z0ldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosdsa. A nyers, kellden nem tisztithaté alapanyagot
tartalmazo ételek feltalalasa keriilendo.
4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszk6zok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdézéstol
védett tarolasa, Onkiszolgdld rendszerben torténd talalasndl az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése (pl.: evoeszkdzok, szalvétak). A kenyérkosarak tisztitasa, a
benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kvetden indokolt. A textiliak gépi titon torténd
fertétlenité mosasa ajanlott.
4.7 Az étkeztetést végz0 személyzet szamara virusol hatasu, alkoholos kézfertOtlenitd szert kell

biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.
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5. EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI
5.1 Az 6vodai szlirfvizsgalatok és a bolcsddei statuszvizsgalatok soran az egyéb egészségligyi ellatasra
vonatkozo szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az egészségiigyi ellatas
korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor, a szlirdvizsgalatokat, és egyéb feladatokat maradéktalanul
el kell végezni.
5.2 A személyes talalkozast igényld teenddk esetében — orvosi, védéndi sziirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi évintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt
eszk6zok fertdtlenitése, szelldztetés, zsufoltsag keriilése, maszkhasznalat) figyelembevételével
torténjen. A megfeleld szervezéssel (idobeli ilitemezés, pontos idépont megadasaval) az eltérd
csoportokban a gyermekek kozotti talalkozasok szamat csokkenteni kell.
5.3 Az egészségiigyi ellatas soran be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat (a koronavirustol
fliggetleniil is), kiilonds tekintettel az ) koronavirus jarvannyal kapcsolatban az NNK altal kiadott, a
jarvanyiigyi €s infekciokontroll szabalyokat tartalmazé Eljarasrendben részletezett utasitasokat. A
sziirdvizsgalatok helyszinén biztositani kell a szappanos kézmosas vagy kézfertotlenités lehetdségét,
gondoskodni kell a fertétlenitdszeres takaritasrol és a gyakori szelldztetésrol.
5.4 Amennyiben az egészségiigyi ellatas sordn a gyermeknél fert6zés tiinetei észlelhetok, jelen
tajékoztato ,,Teend6k beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges, mely
egyidejlileg kiegészitendd a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség és az eszk6zok fertdtlenitésével,

¢s alapos szelldztetéssel.

6. GYERMEKI HIANYZASOK KEZELESE

6.1 Annak a gyermeknek a hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett csoportba
tartozik tartés betegsége (peldaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 1égzdszervi
megbetegedések, rosszindulatu daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, err6l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges
hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek
hatosagi karanténba kertil a részére eldirt karantén 1d6szakara.

6.2 A gyermek tavolmaraddsaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikkséges eljarni.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN
7.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzeés tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyttal értesiteni kell az orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint
dont a tovabbi teendOkrdl. Gyermek esetén a sziild/gondviseld értesitésérol is gondoskodni kell, akinek

a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat. Azt

83



LAKITELEKI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022. marcius 01.

kovetden az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el.

7.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatdo személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezo.

7.3 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyantja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkezd egészségiigyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hdzi gyermekorvos, illetve a
kezel6orvos jogosult a COVID-19 fertdzés gyantijara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall a
gyant, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel
kapcsolatos teenddket.

7.4 A gyermek az intézménybe — hasonldéan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem biralhatja feliil.

7.5 Amennyiben kronikus betegséggel é16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet miatt
specidlis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezel6orvosnak kell dontenie, mely alapjan a sziikséges

intézkedéseket meg kell tenni.

8. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN
8.1 A NNK - a teriileti népegészségiigyi hatésag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi vizsgalat és
kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért Felelos Allamtitkarsagat tdjékoztatja
azon koznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek alapadatairdl, amelyekrdl
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermek, pedagogus vagy egyeb személy
tesztje koronavirus-pozitiv.
8.2 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben a digitalis munkarend bevezetésérdl az Operativ
Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtdl haladéktalanul tajékoztatast
kap a dontésrdl. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen
vissza a normdl munkarend szerinti nevelés-oktatds folytatisara. A tovabbi népegészségiigyi
dontéseket az NNK ¢s az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.
8.3 A termen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat ellendrzése és
tamogatasa a pedagogusok €s a gyermekek online vagy mas, személyes taldlkozast nem igényld
kapcsolataban — elsdsorban digitalis eszk6zok alkalmazasaval — torténik. A gyermekek a digitalis
munkarend elrendelését kovetd naptol az intézményt nem latogathatjak.
8.4 ,,A kodzneveléssel 0sszefiiggd egyes kormanyrendeletek médositasarol szol6 417/2020. (VIIL30.)
Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés vagy fertdzott
személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 30.§ (5) bekezdése szerinti megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil.
Ennek megfelelden koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepiilés

intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.”
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8.5 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a termen kiviili,
digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a sziilok
tdmogatasa érdekében.

8.6 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul biztositania kell

a gyermekétkeztetést.

Z.aro rendelkezések

Jelen intézkedési terv a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrdl, az intézmény

szervezeti €s mikodési szabalyzatanak melléklete.

Az intézkedési tervet a jarvanyiigyi helyzet alakulasatol fliggéen az intézményvezeté modosithatja a

jogszabalyokban meghatéarozott eldirdsok és miniszteri rendelkezések/atmutatok alapjan.

85



LAKITELEKI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022. marcius 01.

1. szamu melléklet

A nevelési év kezdete elotti takaritassal kapcsolatos feladatok

A nevelési év megkezdése eldtti alapos mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritas soran a padlod

¢s feliilettisztitdson tul a nagytakaritas lehetdség szerint terjedjen ki az aldbbiakra:

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegytjtése, elszallitasa;

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara,

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

- rovar- ¢s ragcsaloirtasra; csaptelepek ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitasa,
kb. 10 perces folyatasa azért, hogy a hosszu ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pangd viz
kifolyjon.

A nagytakaritast kovetden annak intézményvezetd, szakmai vezetd altali visszaellendrzése
indokolt.

86



LAKITELEKI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022. marcius 01.

Fiiggelék

Munkakori leiras mintak

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO
Neve, cime:

Munkavégzés helye:

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO

Neve:
Munkahelye és cime:

Munkakore:

Kinevezés modja:

Munkaideje:

Kotelez6 oraszama:

Helyettesitje: az intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd-helyettes tdvollétében az altala

kijelolt személy

Koézvetlen felettese: Lakitelek Onkormanyzatdnak polgarmestere

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: féiskola és vezetd ovodapedagogus
szakvizsga.

A szakmai fejlodést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: hétévenkénti

tovabbképzés alol mentesitve.

A munkakorbol és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Egyszemélyi feleldsségli vezetdként tevékenységével felelds az intézmény szakszerii és torvényes
miikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntart6 érdekeit.

Ko6zremiikodik a fenntartdi dontések eldkészitésében.

Végrehajtja a Lakitelek Onkormanyzata 4ltal meghatarozott feladatokat.

A munkakor célja:
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Az intézmény munkéjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldmunka személyi, targyi és

szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti,

gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi

eléirasoknak megfeleld miikodés, gazdasdgos és takarékos miikddtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok

Kidolgozza a belsd szabalyzatokat, elvégzi a sziikséges modositasokat. Biztositja a sziildi
szervezet véleményezési jogat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését
befolyasold jogi szabalyozok valtozasait. Az d6vodapedagogusokat folyamatosan tajékoztatja az
Oket érintd, a munkéjukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrol.

Kidolgozza ¢s jovahagyja az intézmény pedagdgiai és gondozasi programjat. Felelds annak
megvalositasaért, modositasaért, ellendrzéséért, értékelésért. Az intézmény éves munkatervét az
¢érintettekkel megismerteti, a torvényben meghatarozott médon kdzzéteszi.

Kidolgozza az intézmény hazirendjét. Gondoskodik annak megvitatasarol (nevelGtestiilet, sziil6i
szervezet elott) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol és kifiiggesztésérdl. Felelds a
hazirend betartatasaért.

A nevelési év rendjével 6sszhangban megalkotja az intézmény éves munkatervét. FelelOs az éves
munkaterv megvalositasaért, értékeléséért.

Az intézmény muikddésérdl — a kitlind eredményekrdl és a hidnyossagokrdl egyarant - beszamol
a neveldtestiiletnek, Lakitelek Onkormanyzata Képviseld-testiiletének.

Iranyitja az intézmény dolgozdinak munkajat, szakmai tanacsokkal segiti, rendszeresen ellendrzi
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét, hatékonysagat. A feladatok elosztasanal figyelembe veszi az egyenletes
terhelést és a dolgozdk egyéni képességeit, adottsagait, szakteriiletét. Motivalja, lelkesiti
munkatarsait a célok elérésére.

Az intézmény vezetése az 6vodas gyermekek kulcskompetencidinak (értelmi kompetencidk,
szocialis, érzelmi kompetencidk, kommunikacids (verbalis, nonverbalis), testi kompetenciak)
elsajatitasara és fejlesztésére 0sszpontositd vezetdi munkat végez.

Az intézmény vezetése szamon keéri a gyermeki teljesitmények nyomon kovetését s pontos
dokumentalésat.

Gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis tiamogatast kapjanak.
Felkésziti és timogatja az embereket, hogy képessé valjanak a feladatok elvégzésére.

Vezeti az intézmény neveldtestiiletét €s alkalmazotti kozosségét.

Osszehivija és vezeti a vezetdi és egyéb értekezleteket, intézkedik a problémék megoldasarol. A
munkatarsak felel0sségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatarozza, felhatalmazast ad.
A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetdtarsai munkakorébe — intézményvezetd helyettes,
szakmai vezetd - majd a tovabbiakban a leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja,
betartatja.

Rendszeresen tdjékoztatja Lakitelek Onkormdnyzata Képviselé-testiiletét az intézmény
miikodésérdl, az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

Iranyitja ¢és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi -ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban (az orszagos onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és miikodtetésében.
Elvégzi és szervezi az 6vodapedagogusok tevékenységének latogatasat.
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e Kivalé munkavégzés esetén elismeri, jutalmazza intézmény dolgozoéit, kezdeményezi
kitiintetésiiket. Kialakitja és folyamatosan miikodteti a munkatarsak elismerési €s jutalmazasi
rendszerét.

o Eljar fegyelmi vagy kartéritési feleldsségre vonas ligyében.

e Gondoskodik az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasarol, egyiittmikodik az
ovodaorvossal.

e Nyilvantartja a kotelez6 dvodai nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket, és
aktiv irdnyitoi magatartast tanusit a tavolmaradas megel6zése érdekében.

¢ Gondoskodik a sziilékkel tartandé kapcsolatok valtozatos formdirdl, rendszerességérol. Segiti a
sziil61 szervezet miikodését.

o Elkésziti az intézmény Tovabbképzési Programjat. Gondoskodik annak végrehajtasarol. Eves
beiskolazasi tervet készit. Tamogatja és Osztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos
Onképzesét, €s tovabbképzeését, vezeti a kotelezd tovabbképzési nyilvantartasokat.

o Eldsegiti az ujit6 szandéku, korszeri pedagogiai torekvések kibontakoztatasat. Aktiv részese az
intézményen beliil keletkezd szellemi fejlesztésnek, dokumentalasanak és védelmének.

e Aktivan miikddteti a munkakodzosségeket, az egyéb munkacsoportokat és vezetdi jelenléte
fontossaganak tiikrében részt vesz a team munkaban, meghagyva az egyes csoportok nallosagat

Taniigy-igazgatasi feladatok

e Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet. Dont a
gyerekek oOvodai felvételérdl és az ovodaba jard gyerekeket érintd taniigyi €s igazgatési
kérdésekben. A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az &vodai
csoportokat.

e Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

e Biztositja a naprakész nyilvantartdsokat, az adminisztracido ellatasat, Osszesiti a

gyermekvédelmi, balesetvédelmi, statisztikai és taniigyi nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat

a fenntartonak és az igazgatonak.

Elkésziti az intézmény éves statisztik4jat.

Felelds a KIR-ben torténd adatszolgéltatasért

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendoit.

Javaslatot tesz az Ovoda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok

idépontjara, tartalmdra, megszervezésére. Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili

1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddése nem
biztosithatd vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral
jarna. Intézkedésérdl értesiti Lakitelek Onkormanyzatanak polgarmesterét.

e Megszervezi ¢€s irdnyitja a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé adatkezelést ¢és az
adatvédelmet.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Betoltetlen allasokra kezdeményezi a palyazat hirdetését, és lebonyolitja a palydzati eljarast.
Az atsorolasokrol idében gondoskodik, elokésziti a munkaltatéi dontéseket

Elkésziti a munkakori leirasokat.

Ellendrzi a dolgozok szabadsag-nyilvantartasanak vezetését.
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e Gondoskodik a munkafegyelem ¢s a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

e Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tizvédelmi szabalyok betartasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo dontéseknél
a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

e Megszervezi ¢és irdnyitja a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld adatkezelést és az adatvédelmet.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o Felel6s a szabalyos adatvédelemért. Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését. A tagintézménybe
érkezd tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrol.
Biztositja a pontos adatszolgaltatast. A hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza
beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Szervezi az dvoda ligyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

o Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Betartja a
kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét. Felel az atutalési,
utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltdrozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabalyzatokban foglaltak betartasaért. Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a
takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése, védelme.

e Koveti a palyazati kiirasokat, felkutatja a lehetséges forrasokat, részt vesz a palyazatok
elokészitésében, illetve megirdsiban. Biztositja - a koltségvetési keretosszegen belill — az
intézmény mukodéséhez sziikséges targyi eszkozoket.

e Biztositja a gyerekek szdmaéra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbozo
eszkOzoket vasarol, elkésziti a Takaritasi szabalyzatot mely alapjan megszervezi és iranyitja és
ellendrzi a napi takaritast, fertdtlenitést €s a sziikséges nagytakaritasokat.

e Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e FEllendrzi a munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Javaslatot tesz az épiilet felujitdsaval kapcsolatos teenddkre, egyeztet a fenntartoval, a helyi
onkormanyzattal, a jovahagyott kivitelezéseket koordinalja és ellendrzi.

e Biztositja a tagintézményben miikodo talalo- melegitd konyha HACCP-nek megfeleld miikodését,
rendszeresen ellendrzi azt.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

o Ovodan beliil: A sziildkkel, a szakmai munkakozosségekkel, a minéségiranyitasi csoporttal és az
érdekvédelmi szervezetekkel.

o Ovoddn kiviil: A fenntartoval, és a nevelé-oktatdo munka szinvonalas megvalésitasa érdekében a
szakmai szervezetekkel, az egészségiigy ¢€s a kozmiivelddés intézményeivel.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a nevelotestiilet felé.

Jogkor, hataskor, felelosségi kor:
Az intézmény ligyeiben teljes aldirdsi joggal rendelkezik, hataskore kiterjed a rabizott vagyon

kezelésére az altala vezetett intézményben.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatd munkavallald
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO:

Neve, cime:

Munkavégzés helye €és cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO

Neve:
Munkahelye:

Munkakore: Intézményvezetd helyettes
Kinevezés modja: hatarozott idejli kinevezés
Munkaideje:

Kételezd 6raszdma:

Helyettesit6je: Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban megfogalmazottak szerint kijeldlt
6vodapedagogus.

A munkakori leirasabol adodo feladatainak irdnyitdsat, szervezését, ellendrzését és értékelését az
intézményvezetd latja el.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Vezetd helyettesként felelosséggel tartozik az intézmény szakszerii és torvényes miitkodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja az intézményvezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

¢ A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo feladatokat.

A munkakor célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény milkddtetését és az intézményvezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd vezetd helyettesi feladatok: pedagogiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Felelds:
- az intézményi éves munkaterv kiemelt feladatainak megvalositasaért.
- a pedagogusok eldmenetelének tervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséért.
- neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitéséért és lebonyolitasaért.
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Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitdsaban, s el0segiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, megvalositdsaban tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, és rendszeresen segiti az
o6vodavezetd ellendrzé munkdjat, értékeli a latott munka szinvonalat, eredményességét és
hatékonysagat.

Szervezi a gyermekek orvosi vizsgalatat, eldsegiti az dvodai egészségvédelmet.

Az intézményvezetd tavollétében atmeneti gyermeklétszam csokkenés esetén 25 fOs
létszamhatérig 60sszevonhat csoportokat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék, és
betartsak ezek tartalmat.

Részt vesz az dvoda targyi feltételeinek biztositasaban.

Elkésziti az intézmény Tovabbképzési Programjat. Gondoskodik annak végrehajtasarél. Eves
beiskolazasi tervet készit. Tamogatja és 0sztonzi a pedagdogusok tervszerii és folyamatos
Oonképzesét, és tovabbképzesét, vezeti a kotelezd tovabbképzési nyilvantartasokat.

Tervezi, irdnyitja és ellendrzi a kozdsségi szolgalattal kapcesolatos feladatokat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Intézkedik az intézményben alkalmazott nyomtatvanyok megrendelésérol.

Biztositja az intézményen beliili informécidédramlast.

Az ellendrzeési terv alapjan ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmu
eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat azonnal jelzi
a vezetOnek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet,
engedélyezi a dolgozok szabadsagat.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja az 6vodavezetot.
Gondoskodik arrdl, hogy az 6vodai dokumentumokat a dolgozok jol ismerjék, és betartsak azok
tartalmat.

Szervezi a dolgozok alkalmassagi orvosi vizsgalatat, felelds az dvodai egészségvédelemért.
A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdek, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset kiegészités elosztasara €s a kitilintetésekre.
Segiti a palyakezdd, illetve az 11j kolléga beilleszkedését.
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e A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a munkaviszonyat
vétkesen megszego dolgozod torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

e Engedélyt adhat munkabol val6 rovid ideig tartd tdvolmaradasra.

e Megszervezi ¢s iranyitja a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld adatkezelést és az adatvédelmet.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az dvoda szamara sziikséges targyi feltételek biztositasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézményvezetd tdvollétében, indokolt esetben telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az évoda sziildi szervezetével.

A munkakdri leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval tortént
egyeztetés utan — a munkaltato fenntartja!

Egyéb feladatok, megbizatasok:

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatd munkavallald
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AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO:

Neve, cime:

Munkavégzés helye és cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A MUNKAVALLALO:

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: ovodapedagdgus
Kinevezés modja:

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo 6raszama: 32 ora/hét

Helyettesitdje: csoportos valtotarsa. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly

indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval

jelezni kell a vezet6 helyettesnek, illetve az 6vodavezetonek.

A munkakori leirasabol adodé feladatainak irdnyitasat, szervezését, ellenOrzését és értékelését az

6vodavezetd latja el.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagodgusi féiskola

A szakmai fejloédést segitdé Onképzes, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvardsok: a hétévenkénti

tovabbkeépzés elvégzése.

A munkakorbol és a betoltésébal adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanudsitani.

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

o Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e Az intézmény etikai kodexét, dolgozokra vonatkozo hazirendet munkahelyén betartja, a tarsadalmi
normak altalanos szabalyai szerint él.

e Ovodai tevékenységei soran felmeriild, kapott feladatait, problémadit Ondlldoan, a szervezet
mikodeési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

A munkakoér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskorti gyerekek testi-lelki-szellemi

gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa: A kotelezd

6raszamon belill pedagogiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Az 6vond gondozoi, illetve pedagogiai feladatait, munkéjat onalldan, precizen, teljes kort
felelosséggel latja el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.
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Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta szamukra.

Kotelezo oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk €s egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkoz).

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja, megeldzve ezzel a tanulasi
zavarokat.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek sziileit.
Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az 6vodavezetdtdl, a gyermekvédelmi feleldstol
vagy a csaladsegit6tol, nevelési tandcsadotol.

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a
vitdkban képes mésokat meggydzni, €s 6 maga is meggydzheto.

Ellatja a sajatos nevelési igényli gyerekek specialis fejlesztést, segiti testi €s lelki fejlodésiiket.
Minden csoportjaba jaro gyermeket legalabb egyszer csaladjadban meglatogat.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel elfogyasztdsara valo
kényszerités, levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd leroviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (peldaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitod
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A helyi pedagogiai program ¢és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezOnek tekinti.
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A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a meguajulas, a muveltségbeli
fejléddés. Ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

Evente legalabb haromszor sziiléi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdéi vagy
rehabilitacios bizottsag, birosadg szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

Koézremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztopedagdgus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.
T4ajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot.

Kitolti a ,, fejlettsegmeérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan
késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

A hatélyos jogszabalyoknak megfelelden ellatja az adatkezelést és az adatvédelmet.

A neveléssel le nem kotott munkaidé/ kotelezo ora felett / keretében ellatandé egyéb feladatok:
Ovodan beliil:

Ugyviteli pedagégiai dokumentaciok elkészitése a hataridék betartisaval
NevelOtestiileti és alkalmazotti k6zosség munkdjaban valo részvétel

A gyerekek egyéni fejlettségének mérésével kapcsolatos tevékenységek
Selejtezés, leltarozas

Egyéb: tiiz és munkavédelem, orvosi vizsgalatok stb.

Ovodan kiviil és beliil egyarant ellathat6 feladatok:

Rendezvények, programok szervezése

Kapcsolattartas

Tovabbképzés, onképzés

Gyermekvédelem

Ovodai élettel kapcsolatos tevékenységek

A gyerekek egyéni fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek

Az 6voda vezetésével kapcsolatos tevékenységek

Szervezetfejlesztés, intézményi innovacidban, palydzatokban, kutatasban vald részvétel

Egyeb

A kotelezd oOraszdm letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A Kkotelez6 oraszam letOltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel valo egytittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az atfedési idében,
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amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol,
hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkéja sordan az 6vond az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok

szamara eldirnak, biztositanak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért

anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatod munkavallalo
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO
Neve, cime:

Munkavégzés helye:

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A MUNKAVALLALO

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Kinevezés modja:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Heti munkaideje 40 6ra. Ebédidé naponta 20 perc, amely idétartam nincs benne a napi 8 Oras
munkaiddben, azt az érvényben levé Munka torvénykonyvének eldirdsa alapjan le kell dolgozni. Napi
munkaidejét meghatarozott munkaidd beosztas szerint teljesiti. A munkahelyre olyan idében koteles
megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésére készen alljon a munkavégzésre. Munkaidejének
kezdetét és végét jelenléti iven kell feltiintetnie. Amennyiben a munkat nem tudja felvenni, betegség
vagy egy¢b ok miatt, tivolmaradasat a vezetd helyettesnek, annak tavollétében az 6vodavezetonek kell
jelentenie. Munkaidd alatt az intézménybdl az dvoda vezetovel tortént megbeszéElés utan tavozhat.

A munkakdri leirdsabol adddo feladatainak irdnyitasat, szervezését, ellendrzését és értékelését az
ovodavezetd latja el. A pedagdgiai asszisztens az dvodapedagogusok munkdjat kozvetleniil segitd
szakember, felkésziiltsége alapjan ellatja az intézményben a gyermekek feliigyeletét, kiséri az egyes
gyermekeket vagy tanuldcsoportokat. A pedagdgiai asszisztens sziikség esetén gondozasi
tevékenységet végez, elsdsegélyt nyujt. Részt vesz az 4ltaldnos jellegli kozvetlen pedagodgiai
munkaban, illetve annak az eldkészitésében. Sziikség esetén elvégzi az intézmény milkkodéseével
kapcsolatos ligyek intézését, adminisztraciok ellatasat.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tantsit.

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

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot,

Ovodai munkaéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Pé¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Munkajat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi az adatkezelést €s az adatvédelmet
betartva.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato képességek, tulajdonsagok:
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e tiirelem

e tolerancia
szervezoképesség
Onallosag

megbizhatdsag

logikus gondolkodas
kéziigyesség
kapcsolatteremtd képesség
hatarozottsag

empatia

Feladatai az alabbi teriiletekre oszthatok.
A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai feladatai keretében atveszi, atadja a gyermeket a
szul6tdl, dajkatol.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetve részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
gyermeket, vigydz a gyermekek testi épségére. Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve
kiviili programjainak szervezésében, elOkészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok
elokészitése stb.).

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétikra,
uszodaba stb. kiséri a gyermekeket. Gondoskodik a foglalkozasokon vald megjelenésrdl, tevékenyen
részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés szokéasainak kialakitasaban.

Tevékenyen részt vesz a gyermek oOltozkodési, étkezési, tisztalkodasi, pihenéshez kapcsolddo
szokasainak kialakitdsaban (terités, evoeszk6zok hasznalata, naposi munka stb.).

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek, a fejlesztd és sziildi fogadd szoba rendjét, tisztasagat.
Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli, sziikség
szerint orvoshoz kiséri a beteg, illetve sériilt gyermeket.

Berendezi a csoportszobat a foglalkozasok igényeinek megfelelden, elOkésziti és helyére teszi a
foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket, segédanyagokat. Kozremiikodik a foglalkozasokon az
altalanos jellegili oktatasi €s technikai eszk6zok kezelésében. Egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal a
foglalkozasokon az oktatd - neveld munkaban. Segiti, batoritja a gyermeket az egyéni és csoportos
feladatai megoldasaban. A pedagogus irdnyitasdval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek foglalkozasokon.
Onalléan kiséri a gyermekeket a kiilonbdzé foglalkozasokra, szervezi a so szobai foglalkozasokat.
A (gyogy) pedagégus uUtmutatdsai alapjan elOkésziti a foglalkozasok anyagait, eszkozeit, a
foglalkozasokon egyénileg segit a gyermeknek az egyéni feladatok megoldasaban.
A (gyogy) pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit

— alelassult mentalis fejlodésti gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldasaban,

— amagatartasi nehézséggel kiizdé gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldasaban
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— magatartas rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel kiizdé gyermeknek a fejlesztd
feladatok megoldaséaban a beilleszkedési problémak rendezésében,

— a hiperaktiv gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldasaban €s a hiperaktivitas
rendezésében,

— afigyelemzavarral kiizd6 gyermeknek a fejleszté feladatok megoldasaban és a

— az autisztikus viselkedésii gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldasaban és a specialis
problémak rendezésében,

— atehetséges gyermeknek tehetsége kibontakoztatasaban.

Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

Vezeti a gyermekekre vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat.
Ko6zremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az 6vodai dokumentumok elkészitésében, a
gyerekekkel kapcsolatos taniigy-igazgatasi nyilvantartasok vezetésében:
— Ovodaba, bolcsddébe jard gyerekek nyilvantartasa az adatvédelem €s személyiségvédelem
betartasaval
— a gyerekek szakértdi vizsgalatait elokészitd szakmai anyagok, szakvélemények elkészitése és
kezelése

crer

Az iratok kezelését az Adatvédelemi szabélyzatban foglaltak szerint végzi.

A pedagogiai asszisztens feladata, hogy megismerje az 6voda alapvetd milkddési és szakmai

dokumentumait, kiilondsen a SZMSZ, a Hazirendendet és az intézmény Pedagogiai Programjat,

valamint a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendet. Munkajat ezek szellemébe koteles
végezni.

Egyeb

e  Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont. Mobiltelefon hasznalatara ugy keriilhet sor, hogy a gyermekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

e Az o6vodatitkar tavolléte esetén Osszesiti a hidnyzasokat és megrendeli a masnapi étkezést.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

e  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
elkiséri a keresett személyhez.

e Gyerekek magatartasarol, napi eseményeirdl sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

e Jarvanyligyi késziiltségi id6szakban testhdmérsékletet ellendriz.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért anyagi €s erkdlesi feleldsség terheli.

101



LAKITELEKI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022. marcius 01.

Az o6voda mukodésével, dolgozok munkajaval, a gyerekekkel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni. A munkafegyelem ¢és a kozdsség egylittmitkddési normadit koteles megtartani. Felettes
hatosdghoz a munkaltatdval tortént sikertelen egyeztetés utan a szolgalati Gt megtartasaval fordulhat.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval tortént
egyeztetés utan a munkaltatod fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

PH.

intézményvezetd pedagogiai asszisztens
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
A MUNKALTATO:
Neve, cime:

Munkavégzés helye:
Kinevez0 és a munkaltatdi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO
Neve:

Munkahelye:

Munkakdére: ovodatitkar
Kinevezés modja:
Munkaideje: 40 ora/hét

Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaidejét meghatarozott munkaidé beosztas szerint teljesiti. A
munkahelyre olyan idében koteles megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésére készen alljon a
munkavégzésre. Munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell feltiintetnie. Amennyiben a
munkat nem tudja felvenni, betegség vagy egyéb ok miatt, tdvolmaradasat az intézményvezetdnek,
annak tavollétében a vezetd helyettesnek kell jelentenie. Munkaidd alatt az intézménybdl az 6voda
vezetdvel tortént megbeszElés utan tdvozhat.

A munkakori leirasabol adodo feladatainak irdnyitasat, szervezését, ellendrzését és értékelését az
intézményvezetd latja el.

Az ovodatitkar az intézmény tigyei érdemi intézését végzod személy, aki a vezetdi rendelkezés alapjan
az ligyeket elokésziti, a keletkezett iratokat kezeli.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiik6do.

Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

Tisztaban van az adatvédelem szabalyaival.

Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

Munkajat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi, szem eldtt tartva az adatkezelést és az
adatvédelmet.

A munkakor célja:
Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Feladatait az alabbi — egymastol elvalaszthato — teriiletekre oszthatok.
1. Alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok:
- munkavallaldssal, munkavégzéssel, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos ligyek hataridére torténd elokészitése, elkiildése, irattarazasa
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havi jelentés eldkészitése a dolgozok munkabdl valo tavolmaradasarol, a talorakrol,
helyettesitésekrdl, melyet a vezetd helyettes irdnyitdsaval végez, és tovabbit a
munkatigyi el0adonak.

az adatvédelem ¢és a személyiségvédelem megtartdsdval alkalmazottak
adatnyilvantartasanak kezelése.

mor

részvétel a pedagogus mindsitések lebonyolitasaban, technikai hattér kezelése

2. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok, taniigy-igazgatési nyilvantartasok:

6vodaba, bolcsddébe jard6 gyerekek nyilvantartdsa az adatvédelem és
személyiségvédelem betartasaval

ovodai, bolcsddei felvétel elokészitése, hatarozatok megirasa

a tankdotelezettséggel teljesitésével kapcsolatos dokumentumok elkészitése

6vodai szakvélemények el6készitése

a gyerekek specialis vizsgalati anyagainak kezelése

gyermekvédelmi dokumentumok kezelése, nyilvantartasa

baleset megel6zés, balesetek dokumentaciojanak elkészitése

a napi ¢étkezések megrendelése, az étkezések nyilvantartdsanak vezetése, hianyzasok
nyomon kovetése

a gyerekek étkezési téritési dijanak, bolcsddei gondozasi dijak befizetési, szamlazasi,
nyilvantartasi feladatainak ellatasa, koveti €s nyilvantartja a téritésmentes étkezésre
jogosult csaladokat. Az étkezési téritési dijak kiszdmolésa, a lejelentések vezetése,
jovairasa. A pénz beszedése, feladdasa. A szigoru elszamolasti nyomtatvany és a
készpénzfizetési szdmlak megirdsa a sziilok részére, ezek kiadadsa. Elszdmolas anyagi
felelosséggel.

3. Az d6voda dologi, fenntartasi, és szakmai adminisztracioja:

a be- és kimeng iratok, levelek, dokumentumok iktatasa, rendszerezése, eldékészitése
postazasra, postazas
az O6vodai nyomtatvanyok, papir- és irdszerek megrendelése, kisebb beszerzések
lebonyolitasa
vasarolt tisztitoszerek beszerzése és atadasa
statisztikai  adatszolgaltatasok elkészitése, normativa elszdmoldshoz adatok
szolgaltatasa
a szoba és egyéb helyiségek leltarainak elkészitése.
az éves ¢€s az alkalomszerli leltdrozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.
selejtezés el6készitése, lebonyolitasa.
munkaruha és véddéruha nyilvantartasa
az 6voda szakmai dokumentacidjanak kezelése: munkatervek, elemzések, értékelések,
jegyzOkonyvek leirasa, irattarazasa
kezeli az 6voda miikddését, szakmai munkdjat és a mindségirdnyitasi munkajat
szabalyoz6 dokumentumokat.
intézményi levelezés bonyolitasa, iratok tarolésa, selejtezése
telefonok, e-mailek bonyolitasa, izenetek kdzvetitése
hataridok nyilvantartasa
a vezetd programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kovetése
torvények, rendeletek ismerete, valtozasainak kovetése, értelmezése
vendégek fogadasa
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Az ovodatitkar kapcsolattartasi feladatai:
- legkozvetlenebb kapcsolatot — az 6voda dolgozoin tul — a sziilokkel alakitja ki
- tovabbi kapcsolatai az 6voda kapcsolataibdl erednek: 6voda gazdasagi vezetése,
fenntartd, bolcsdde, iskola étkeztetést biztositd konyha, polgarmesteri hivatal,
kozmiivel6dési, egészségiigyi intézmények, MAK, Pedagdgiai Intézet. .. stb.
Az ellatmanykezel6i feladatai:
e Feladata a Dbeérkezett szamlakkal, ¢és a Dbeszerzésekkel kapcsolatos eldzetes
engedélykérelmekkel kapcsolatos ligyintézés.
Ellatmany felvétele, elszamolasa teljes anyagi felelésséggel.
Szigort szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.
Csak valddi és forgalomban 1évé pénzt fogadhat el a befizetoktol.
Nem fogadhat el hianyos, rongéalodott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket,
mikor azok még teljes értékben bevalthatoak.
e Ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiind bankjegyet, illetve érmét talal, azt
a befizetés céljara nem fogadhatja el; a bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell tartania, és
a befizetot jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozodan, hogy hol, kitél és mikor
kapta a fizetdeszkozt. Ezutan gondoskodik a hamis pénz és a jegyzOkonyv atadasarol.
o Feladata az étkezési téritési dijak beszedése, nyilvantartasok vezetése, Osszesitok elkészitése,
hatarozatok nyilvantartasa, ill. a normativa igénylésekhez a 1étszam kozlése.
e Részt vesz az intézmény vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

Az iratok kezelését az Adatvédelemi szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

Kapcsolataiban teljes a diszkrécio, a titoktartas, mellyel az informaciokat kezeli. A titoktartas kotelezo,

megszegéséért feleldsségre vonds a kovetkezmény.

Az 6voda titkar feladata, hogy megismerje az 6voda alapvetd szakmai dokumentumait, kiilondsen a

Pedagogiai Programjat és munkajat annak szellemében koteles végezni.

Egyeb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont. Mobiltelefon hasznalatara Gigy keriilhet sor, hogy a gyerekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Munkéja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Az ebédid6 naponta husz perc, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcérds munkaiddben, azt az
érvényben 1évé munka torvénykonyveének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd elkiséri
a keresett személyhez.

Gyerekek magatartdsarol, napi eseményeirdl sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

105



LAKITELEKI SZIVARVANY OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA 2022. marcius 01.

A munkavallalo jogai és kotelességei

e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
¢ A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felel6ssége: A rabizott ellatmany, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcesi feleldsség terheli.

Az 6voda mikodésével, dolgozok munkdjaval, a gyerekekkel kapcsolatos hivatali titkot kdoteles
megOrizni. A munkafegyelem ¢€s a kozdsség egylittmitkddési normadit koteles megtartani. Felettes
hat6ésaghoz a munkaltatoval tortént sikertelen egyeztetés utan a szolgalati it magtartasaval fordulhat.
A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval tortént

egyeztetés utan — a munkaltato fenntartjal

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Datum:

PH.

intézményvezeto ovoda titkar
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO
Neve, cime:
Munkavégzés helye:

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: dajka
Kinevezés modja:

Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitdje: a vezetd helyettes altal kijelolt dajka, pedagdgiai asszisztens. Varatlan tavolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetd helyettesnek, illetve az 6voda
vezetonek.

A munkakori leirasabol adodo feladatainak irdnyitasat, szervezését, ellendrzését és értékelését az
ovodavezeto latja el.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos iskola, dajkaképzo, konyhai
egeszsegligyl vizsga

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziilékkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

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

Tiszteletben tartja és tolerdlja a méssagot.

Ovodai munk4ja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Munkajat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi, szem eldtt tartva az adatkezelést és az
adatvédelmet.

A munkakor célja:

e Az dvodaskort gyerekek gondozasanak, nevelésének segitése 6vondi iranyitassal.

e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a HACCP eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
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Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
Szorosan egylittmiikodik az &vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Nyugodt, csendes hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag helyes beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos nevelomunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes péld4jan, tiirelmes és udvarias kommunikaciéval, igényes nyelvhaszndlattal.

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltdztetésnél,
tisztalkodasnal, vécéhasznalatnal, pihenésnél. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
helyes viselkedést
Ha munkdja sorén balesetvesz€lyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Déleldtt, az ovondvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
kozvetleniil is segiti a nevel6-oktatd munkat.

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje
alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szell6ztetésrol.
A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg
nem érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziil6knek.

Segit a gyerekeknek a kiilonb6z6 foglalkozasra valo felkésziilésben, 4tolt6zésben.

Buszosokat fogadja és segit a vetkdzésben, felkésziti a gyerekeket a buszhoz indulasra.

Egyediil jaro gyerekeket atkiséri az uttesten.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald
kényszerités, a levegOztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles meg0rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos téméakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megorzesével, kapcsolatos teendok

Takaritasi feladatait a takaritdsi szabalyzat szerint végzi. Amennyiben indokolt, a kiilonbozd
részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.
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A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozza tartozo 0lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyosd, iroda, fejlesztdszoba, felndtt-vécé, mosdkonyha,
tornaszoba, szertdr) tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos id6szakban,
tetlivel vald fert6zottség idején a vezetd, az 6vonod kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat dgyaba fekiidjon. Az dgyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.
Ellatja az 6voda udvardnak, udvari szertaranak, utcarészének takaritdsat, kertjének gondozasat,
locsolasat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Egyeb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

Sziikség esetén, a vezetd helyettesi rendelkezése alapjan, koteles a kisegité munkakor
helyettesitéssel kapcsolatos feladatait a Kisegité munkakori leirdsa alapjan ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta hisz perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében, azt az
érvényben 1évo munka torvénykdnyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek ¢és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk elreteszelésére, zarasara kiilondsen
figyel.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd elkiséri
a keresett személyhez

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor meggy0zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zéarva. Ezutdn
beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Talalokonyhai feladatai:

e Tizorai, ebéd és az uzsonna edények elmosogatasa.
e Segit az ebéd kiosztasaban.
e A munkafolyamatok végén a talald konyhat rendbe teszi és kitakaritja
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége: A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az
ovodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel és a csoportos 6vondkkel és a kisegitdé munkakorben

alkalmazott munkatarssal.
A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval tortént

egyeztetés utan — a munkaltatd fenntartja!
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatd munkavallalo
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A KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO:

Neve, cime:

Munkavégzés helye:

Kinevez6

¢s a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO:

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: karbantarto

Kinevezés modja:

Munkaideje: 40 6ra/hét

A napi munkaideje 8 ora, hétf6t6l péntekig 6.00-14.00 oraig tart. Az ebédidé naponta husz perc, mely
iddtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaiddben, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkaideje a fiitési idényben ettdl eltérden a flitéssel kapcsolatos feladatoknak megfelelden alakul.
Munkaidd alatt mindenkor koételes vezetdjének jelezni, hogy melyik munkateriileten dolgozik.
Munkatertiletekrdl valo egyéb, nem a munkéjahoz kétddo tavozast az 6voda vezetdje engedélyezi.
Munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell feltiintetnie. Amennyiben a munkat felvenni nem
tudja — betegség vagy egyéb ok miatt — tavolmaradasat jelentse az Ovoda vezetdjének, annak
tavollétében a vezetd helyettesnek.

A munkakori leirasabol adodo feladatainak irdnyitasat, szervezését, ellendrzését és értékelését az

ovodavezeto latja el.

Feladatai:
Mindharom feladat ellatasi helyén elvégzi az épiiletek, gépek, berendezések, jatékok, keritések

karbantartasat. Munk4jat Onalléan szervezi az éves karbantartdsi terv szerint, az intézmény
miikodésének biztositasat figyelembe véve. A karbantartdshoz sziikséges anyagok beszerzéseérdl
gondoskodik. A beszerzéseket mindenkor egyezteti vezetdjével.

Az anyagok beszerzésérdl, felhasznalasarol a karbantartasi naploban nyilvantartast vezet.

Egyéb intézményi szakmai anyagok, beszerzésében besegit.

Vezetdje iranyitasaval részt vesz a nagyobb karbantartési, fel(jitasi beruhazasi munkak szervezésében,
anyagbeszerzésben, szallitdsok lebonyolitasaban.

Evente gondoskodik az udvari homokozék homok cseréjérél.
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T¢li idészakban gondoskodik az intézmények zavartalan flitésérdl. Flitésidény eldtt a fiitdberendezések
karbantartdsat megszervezi szakemberek bevonasaval.
Az ételfelvono miikodését figyelemmel kiséri, negyedévenként karbantartja, a sziikséges szakmunkak
elvégzésérol vezetdjét tajékoztatja.
Az intézmények udvarat, kertjét az 6voda technikai dolgozdival k6zosen rendben tartja, elvégzi a fiives
részek nyirésat, locsolasat.
Figyelemmel kiséri az ¢épiiletek iddszakos villamos érintésvédelmi tiiz- ¢és villamvédelmi
feliilvizsgalatanak esedékességét, melyet lejarat elott jelez vezetdjének.
Részt vesz a tliz- és munkavédelmi szemléken, a szemlék kdzotti iddszakban az észlelt hidnyossagokat
megsziinteti, illetve jelenti vezetdjének.
A villamos halézatban jelentkezd hidnyossdgokat nem javithatja, ehhez szakember bevonasat kéri.
Az épiileteket, gépeket, berendezéseket stb. mitkddését folyamatosan figyelemmel kiséri, megeldzve
ezzel a teljes mikodésképtelenséget, elhasznalodast, elvégzi a karbantartasukat.
Részt vesz a selejtezés, leltdrozas eldkészitésében, lebonyolitasaban.
Az intézményekben 1év0 targyakért anyagi feleldsséggel tartozik
Az intézménybdl valéo tavozas eldtt ellendrzi a tliz- és munkavédelmi eldirasokat, valamint
gondoskodik a vagyonvédelmi eldirasok betartasarol.
A gyerekek magatartasarol, napi eseményeirdl sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Az intézmény mitkddésével, dolgozok munkajaval, a gyerekekkel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megodrizni, a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait megtartani.
Felettes hatosaghoz a szolgalati Ut megtartasdval fordulhat. Munkdjat a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden végzi, szem elott tartva az adatkezelést és az adatvédelmet.
A munkakori leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval tortént
egyeztetés utan — a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

P.H.

munkaltatd munkavallalo
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KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO

Neve, cime:

Munkavégzés helye:

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: konyhai kisegitd
Kinevezés modja:

Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitdje: az Ovodavezetd helyettes altal kijelolt dajka, pedagodgiai asszisztens Varatlan

tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében

a munkaiddé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetd helyettesnek, illetve az

ovodavezetdnek.

A munkakori leirdsabol adodo feladatainak irdnyitasat, szervezését, ellenorzését és értékelését az

ovodavezetd latja el.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + konyhai egészségiigyi vizsga

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirdsaival. Belsd igénye, hogy kornyezete

tiszta legyen.

A munkakor célja:

e Munkaidejének 75 %-aban az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritasa a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a HACCP kézikonyv, és a
Takaritasi szabalyzat eldirasainak megfelelden.

e Munkaidejének 25 %-aban a talalo konyhén kiviil a Takaritasi szabalyzatnak megfelelden ellatja a
Kiss Janos u.1/a sz. alatti 6voda egyes helyiségeinek takaritasat.

A munkavallalé jogai és kotelességei

e A munkafegyelem betartasa

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Munkajat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi, szem eldtt tartva az adatkezelést és az
adatvédelmet.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teenddk

o Az ételszallitotol atveszi a tizorait, uzsonnat €s az ebédet. Ellendrzi az ételek mennyiségét és
mindséget / hoéfok, szin, szag / és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat.
Negativ tapasztalatat jelzi az intézményvezetonek, €s az elkésziilt jegyzOkonyvet alairja.

o Az atvett ételeket a HACCP szabalyoknak megfeleld mddon tarolja.
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Kiadagolja a tizorait, az ebédet €s az uzsonnat.

A HACCP kézikonyvnek megfelelden felelds az élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartasaért,
dokumentéci6 vezetéséért.

Felel az ételmintak szabalyos tarolasaért.

Délben a dajkak altal kihozott edények, evoeszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi, mosogatas
utan a higiéniai eléirasok szerint a mosogatot és a mosogatashoz hasznalt eszkdzoket rendbe teszi.
A Takaritsi szabalyzatnak megfeleléen elvégzi a tdlalokonyha napi, heti, havi és éves takaritasat.

Havi rendszerességgel leolvasztja és fertdtleniti a hiitoszekrényt.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok

Takaritasi feladatait a Takaritasi szabalyzat szerint végzi. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszobik
takaritasat, porszivozasat, az egészségiigyi eléirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit - fobejarat, folyosok, 1épcsdhaz, irodak, fejlesztdszoba, felnétt WC,
mosodkonyha, tornaszoba, szertar - tisztan tartja, lemossa az ajtokat és az ablakiiveget.

A csoportszoban kiviili névényeket apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Keritésen beliil és kiviil lesopori a jardakat.

Részt vesz az udvar és az udvari szertar takaritasaban.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar 4tdltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta hisz perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében, azt az
érvényben 1évé munka torvénykonyvének eldirdsa alapjan le kell dolgozni. Munk4ja soran az
ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen
kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk elreteszelésére, zarasara kiilondsen
figyel.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd elkiséri
a keresett személyhez.

Az intézmény épiiletét elhagyni vezetdi, ill. helyettesi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor meggy0zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zéarva. Ezutan
belizemeli a riasztot. Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége: A kisegitd munkakdrben alkalmazott

rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetével, az ovodavezetd-helyettessel €s a csoportos dvondkkel
és a dajkakkal.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval tortént
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egyeztetés utan — a munkaltatd fenntartja!
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom.

Datum:

P. H.

munkaltatd munkavallalo
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KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO:

Neve, cime:

Munkavégzés helye:

Kinevez6

¢s a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A MUNKAVALLALO:

Neve:

Munkahelye:

Munkakore: kisegitd
Kinevezés modja:

Munkaideje: ora/hét

Helyettesitdje: az Ovodavezetd helyettes altal kijelolt dajka. Varatlan tdvolmaradast, hianyzést
(betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése
elétt minimum két ordval jelezni kell az 6vodavezetd helyettesnek, illetve az 6voda vezetonek.

A munkakori leirdsabol adodo feladatainak irdnyitdsat, szervezését, ellendrzését és értékelését az
ovodavezetd latja el.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: § altalanos
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Belso igénye, hogy kornyezete
tiszta legyen.

A munkakor célja:

o Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a HACCP kézikonyv, és a Takaritasi szabélyzat eldirdsainak
megfelelden.

e A tadlalo konyhdn kiviil a Takaritdsi szabalyzatnak megfeleléen elldtja az 6voda egyes
helyiségeinek takaritasat.

o Karbantartassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

e Az dvoda udvaranak, kertjének gondozasa.

A munkavallalo jogai és kotelességei

e A munkafegyelem betartasa

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A j6 munkahelyi légkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Munkajat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi, szem eldtt tartva az adatkezelést és az
adatvédelmet.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teenddk

e A HACCP kézikonyvnek megfelelden felelds az élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartasaért.

e Délben a dajkak altal kihozott edények, evOeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, mosogatas
utdn a higiéniai eldirasok szerint a mosogatdt €s a mosogatashoz hasznalt eszk6zoket rendbe teszi.

e A Takaritasi szabalyzatnak megfelelden elvégzi a talalokonyha napi, heti, havi és éves takaritasat.

e Havi rendszerességgel leolvasztja és fert6tleniti a hiitészekrényt.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok

o Takaritasi feladatait a Takaritasi szabalyzat szerint végzi. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

e A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszobak
takaritasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

e Az intézmény egy¢b teriileteit - fObejarat, folyosok, 1épcsdhaz, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC,
mosokonyha, tornaszoba, szertar - tisztan tartja, lemossa az ajtokat és az ablakiiveget.

e A csoportszoban kiviili novényeket apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

o Keritésen beliil és kiviil lesopori a jardakat.

e Részt vesz az udvar és az udvari szertar takaritasaban, a kert gondozasaban.

A Karbantartassal kapcsolatos feladatok

e A villamos halozatban jelentkezé hianyossagok, meghibasodasok javitdsa, az ehhez sziikséges
anyagok beszerzése,

e [Epiiletek, gépek, berendezések, jatékok, keritések karbantartasa, az ehhez sziikséges anyagok
beszerzése.

e Selejtezés, leltarozas lebonyolitdsaban valo részt vétel.

Egyéb

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

e Sziikség esetén, a vezetd helyettes rendelkezése alapjan, koteles a dajkai munkakdr helyettesitéssel
kapcsolatos feladatait, a Dajkai munkakori leirds alapjan ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar 4tdltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédidd naponta 20 perc, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcords munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének eldirdsa
alapjan le kell dolgozni.

e Munkija sordan az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati kapuk zarva tartasara kiilonosen figyel.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy vérakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.
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e Az intézmény épiiletét elhagyni vezetdi, ill. helyettesi engedéllyel lehet.
e Az o6voda teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége: A kisegitdé munkakdrben alkalmazott
rendszeres kapcsolatban all az o6voda vezetdjével, az dvodavezetO-helyettessel €s a csoportos

ovonokkel, és a dajkakkal.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval tortént

egyeztetés utan — a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom.

Datum:
P. H.

munkaltatd munkavallald
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A KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO:

Neve, cime:

Munkavégzés helye:

Kinevezd és munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

A MUNKAVALLALO:
Neve:

Munkakore: kisgyermekneveld
Kinevezés modja:

Munkaideje: 40 o6ra/ hét

Csoportban ledolgozandé munkaidé napi: 76ra

Csoporton kiviil letdltendé munkaidd napi: 16ra. Feladatai a kovetkezok: -Csaladlatogatasok - az eldirt
nyilvantartasok vezetése - szakmai felkésziilés: kezdeményezések tervezése, eszkdzok elokészitése, -
programok, iinnepek el0készitése, szervezése, lebonyolitasa, - az évszakoknak, iinnepeknek megfeleld
dekoracio készitése - szakmai értekezletek, - hazi tovabbképzés, - sziiloertekezletek, sziildcsoportos

beszélgetések eldkészitése, lebonyolitasa.

Helyettesitdje: a tars kisgyermekneveldje vagy a szakmai vezetd altal kijelolt kisgyermekneveld.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a szakmai vezetonek.

A munkakori leirdsabol adodo feladatait a szakmai vezetd irdnyitasa, ellendrzése és értekelése mellett

latja el.

A kisgyermekneveld feladatai:

- Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligylr €s gondozastechnikai ismereti
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a kreativitds és az Onallosag
alakulasat.

- Szakszerlien az érvényben 1év0 moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bdlcsddei
gondozés-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok, a kiilonb6zd felszerelési targyak a gyermekek

fejlettségi szintjének €s biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a
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gyermekek szdmara disziti.

- Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemOkorban havonta) elkésziti
konkrét megfigyelések alapjan a fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél
egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozoan valami Ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség vagy
egy¢éb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly és hosszfejlodését, a fejlodési lapon jeldli azokat, igy
nyomon tudja kovetni a gyermek testi fejlddését. Munkaja befejeztével szdban és irasban beszdmol
kollégandjének a csoportban torténtekrol.

- Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-melynek meg kell egyeznie
a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérol készitett
dokumentécio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére.

- A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve csaladlatogatasokat és a beszoktatasokat a
gyermekeknek legmegfelelobb modon megvalodsitja. A sziilékkel allandé kapcsolatot tart,
rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit, sziildcsoportos
beszélgetéseket szervez.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérél, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe €vszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkanszerii sz€lben,
erdés kodben, -5 C alatt, valamint kanikuldban mell6zhetd a szabad levegén vald tartdzkodas.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetdnek és értesiti a sziildt, jelzélappal orvoshoz
kiildi 6ket vagy, ha nem elérhetd a sziild, megmutatja a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint
ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

- Részt vesz a munkaértekezleteken €s teljesiti tovabbképzési kitelezettségét.

- A munkakezdésre atoltézve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

- Munk4jat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi, szem eldtt tartva az adatkezelést és az

adatvédelmet.

Jogkore: tajékoztatasi jog illeti meg a sziilok felé a gyermek pszichoszomatikus fejlodését illetden. A
tajékoztatas Oszinte, hiteles, személyes hangvételli, etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek

személyiségi jogait tiszteletben tarto legyen.

Felel6s. - Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan betartasaért. - A

munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkdja megfeleld szervezéséért, a
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munkafegyelemért. - A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo eldirasok
betartasaért. - Az atvett leltari targyakért.

Felelosségének megallapitasa az intézményvezetd hatdskorébe tartozik. A munkakorébe tartozod
munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatod szakértelemmel és gondossaggal végezni,

az intézményi szakmai titkot megtartani.

Egyéb

- A munkaidé alatt, maganiigyben csak a gondoz6-nevelé munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

- Az intézmény épiiletét elhagyni vezetdi engedéllyel lehet.

- A bolcsdde teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

- A bolcs6de zarasakor gondoskodik arrol, hogy a bolcséde 0sszes ablaka, ajtaja be legyen zarva, a
riaszto berendezést betizemeli. (A ,,zar6s”, 17 oraig dolgozo kisgyermekneveldk feladata.)

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval tortént

egyeztetés utan — a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és azt megértettem. Magamra nézve
kotelezonek tartom, annak egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkakori
leirasban rogzitettek betartasaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel
tartozom.

P.h.

munkaltatd munkavallald
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A MUNKALTATO:

Neve, cime:

Munkavégzés helye:

Kinevezd és a munkaltatoi jogkdr gyakorloja:
Kozvetlen felettes:

A MUNKAVALLALO:
Neve:

Munkavégzés helye:
Munkakére: bolesédei dajka
Kinevezés modja:
Munkaideje: 40 éra/hét

Heti munkaideje 40 o6ra. Ebédid6é naponta 20 perc, amely idétartam nincs benne a napi 8 Orés
munkaiddben, azt az érvényben levd Munka térvénykonyvének eldirdsa alapjan le kell dolgozni.
Helyettesitdje: a masik dajka kollégand.

Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a szakmai vezetonek.

A munkakori leirasabol adodo feladatainak iranyitasat, szervezését, ellendrzését és értékelését a
szakmai vezet0 latja el.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: bolcsddei dajka.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios beszédmintajaval,
pozitiv példat adjon a gyermekek fejlddéséhez. Tisztelje a gyermeket, a sziildket, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemz0. Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdekldédd sziildket
tapintatosan iranyitsa a kisgyermeknevel6khoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat.
Munkdjaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiillonds tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira,
valamint a titoktartasra vonatkozoan.

Munkdjat a szakmai vezetd iranyitdsdval a munkakori leirds szerint végezze a csoport életének
zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobdkat, a hozza tartozd helyiségeket, az udvart. Ellatja a
naponkénti, hetenkénti és idészakonkénti takaritasi munkdkat a bolcsdde egyéb helyiségeiben is.
Munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1év0 higiénés trendeket, a HACCP iranyelveket.

Rendszeres feladatai a gondozasi miiveletekhez kapcsolodoan:

A gyermekek étkeztetése elbtt alapos fertdtlenitd kézmosast végez, iddben a csoportszobaba viszi az
ételt.

Minden étkezés utan segit az edények Osszeszedésében, kiviszi a szennyes edényt és az eldirdsoknak
megfelelden elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosogatd helyiséget.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, az asztalokat fertdtlenitds, vizes ruhaval letorli,
felsopor. Reggeli, tizorai utan sziikség esetén, ebéd és uzsonna utan mindig felmos.

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl (lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal iil). Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a sajat agyaba
fekiidjon. Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Takaritas utan kiviszi a foliazsakba gytijtitt szennyes pelenkat, kifertétleniti a badellat, uj foliazsakot
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tesz bele, majd alapos fertotlenitd kézmosast végez.

Sziikség szerint a kisgyermeknevelok kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban, esetleg a
teraszon vagy az udvaron.

Az ebédeltetést kdvetden a teraszt és az udvar betonnal fedett részeit sziikség szerint lesopri. Sziikség
esetén belocsolja a homokozot és a homokkal fedett udvari tertiletet, télen elvégzi a ho eltakaritasat.

Takaritashoz kapcsoléddan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan a butorokat, ajtokat, ablakparkanyokat fertdtlenités, nedves
ruhéval letorli, portalanitja.

A szemetet 0sszegyljti, a szeméttaroloba szallitja, badellékat fertdtlenitds vizzel lemossa.

Ebéd utan kistrolja és fertStleniti a mosdokagylokat, a gyermek WC-ket, biliket. FertStlenitds vizzel
felmossa a fiirddszobékat, az 6ltdzoket, a folyosokat. A pelenkas badelldkat szintén kiiiriti, fertotleniti.
Mosogatds utan a mosogatd helyiséget, talalokonyhat, étkezOt, a gazdasigi rész egyéb
helyiségeit/iroda, felndtt 61t6z6, WC-k, mosdkonyha, gazdasagi folyosd/ szintén felmossa fertdtlenitos
vizzel.

A bolcsddéhez tartozo jardakat lesopri, a homokozdkat rendbe teszi.

Délutan, a gyermekek hazamenetele utdn, (ahogy csokken a Iétszam ¢és a csoportok dsszevonddnak)
kiporszivozza a szoényegeket, fertétlenitds felmosast végez a csoportszobdkban, 61tézokben. Ha az
utolso szoba takaritasa nem fér bele a nyitvatartasba, azt masnap reggel végzi el a délel6ttos dajka.
Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben és a konyhéban.

Egy vodor fertétlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritéeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszkozokkel egylitt zart helyre teszi.

Heti feladata:

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa.

Gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- €s felhuzéasarol.

Fertdtleniti a jatékokat a kisgyermekneveldk kérésének megfelelden.

Felmossa a teraszt.

A bolcsdde zoldndvényinek locsolasa, gondozasa. (Sziikség szerint egyszer vagy az ablakokban, kint
minden masnap.)

Sziikség esetén a kert felkapalasa, felgereblyézése. (Osszel legalabb hetente kétszer.)
Havonkénti takaritas:

Lepokhalozza és portalanitja a falakat.

Lemossa az ajtokat, radidtorokat.

Negyedéves takaritas:

Ablakokat megtisztitja (iiveg és milanyag feliilet).

Fliggonyoket kimossa.

Adminisztracios feladatok:
Vezeti a takaritési ellenérzo lapot.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCEP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai,
¢lelmiszerbiztonsagi eldirasokat, a készétel taroldsaval, talalasaval kapcsolatos szabalyokat
betartja. A HACCP kézikonyvnek megfeleléen naprakészen vezeti a dokumentacioit.

Az étel, edények szallitasakor, mosogataskor a megfeleld ruhazatot és fejfedot viseli.
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Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Felel az ételmintak szabalyos tarolasaért, az ételmintas tivegek fertOtlenitéséért.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi, a felmeriildé problémakat, hidnyossagokat
dokumentélja.

Felelosségi kor:
Felelossége kiterjed a csoport rendjére, tisztasdgara, a zavartalan miikdésére, kiemelten:
- a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,
- elsédleges szempont a bolcsédében tartdzkodd gyermekek és a csoportban dolgozdk
biztonsaga,
- a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikodés,
- a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés,
- az intézmény j6 hirének &polasa,
- a munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat (fokozottan ligyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkozok soha ne maradjanak a
gyermekek szamara elérhet6 helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak),
- az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel tartozik.

Egyéb

- @ munkaidd alatt, maganiigyben csak a gondozd-neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalhat telefont.

- Sziikség esetén, a szakmai vezetd rendelkezése alapjan, koteles az ellenkezd gondozasi egység
bolcsddei dajkajanak helyettesitéssel kapcsolatos feladatait ellatni.

- Az intézmény épliletét elhagyni vezetdi engedéllyel lehet.

- A bolcsdde teriiletén a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.

- A boles6de zarasakor gondoskodik arrdl, hogy az altala kitakaritott helyiségek ablakai jol be legyenek
zarva.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Rendszeres kapcsolatban 4ll a szakmai vezetdvel, és a csoportban vele egyiitt dolgozd
kisgyermekneveldkkel, akikkel koteles egyiittmiikddni.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje vagy a szakmai
vezetd alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva, a munkavallaldval tortént
egyeztetés utan - a munkaltato fenntartjal

Nyilatkozat

A munkakori leirasban szereplo iranyelveket, utmutatast magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P.H.

munkaltatd munkavallalo
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