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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat célja

Ez a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat intézményi szintli dokumentum, melynek célja, hogy
magasabb jogszabalyokra alapozva rendelkezzen a Kunhegyes Véaros Ovodai Intézmény,
Bolcsdde és Konyha:

= szervezeti felépitésérol,

=  miikodésének rendjérdl,

= bels6 és kiils6 kapcsolatairdl,

* mindarr6l, amit magasabb jogszabaly nem utal més hataskorbe

Az intézménymiikodést alapvetden meghatarozo helyi szabalyzatunk elkészitésében, kdzos

elhatarozas alapjan az aldbbi rendelkez6 elveket vettiik alapul:

= Az SZMSZ ko6z06s elemei képezik a szabalyzat elso fejezetét, amely az 6voda
altalanos miikodési szabalyait, valamint a bolcsédére vonatkozo szabalyokat rogziti.

= Az SZMSZ mellékletében megjelenik a bolcsdde €letének egyedi szabalyozasa is.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyi alapjai

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

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

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény végre-
hajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajta-

sar6l (Amr.)
e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabaly-

sértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informéciosza-

badsagrol (Info térvény)
e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

4



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

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

altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a koézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari véd-

elem é4gazati feladatairol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intéz-
ményekben torténd végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdé-
seirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belso kontrollrendsze-

rérdl és belsd ellendrzésérol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvé-
delmi

¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miiko-
désérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a peda-
gogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikddés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezmé-

nyeir6l
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362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val¢ tartozkodas alapvetd szabalya-
irél

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol

¢és az azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantar-
tasarol

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védel-

mérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarodl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon

kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagaza-

tok osztalyozasi rendjérol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)
121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egész-
ségligyi eldirasokrol

6/2016. (I11.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasarol
36/2014 évi Kormanyrendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6 engedélyrdl

9/2000. (VIIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

2003. évi CXXV. tv. Az egyenld banasmaodrdl és az esélyegyenldség

elomozditasarol
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e A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl szol6 235/1997. (XII.) Korm.rendelet

e A szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.24.)

Kormanyrendelet

e A 328/2011. (XII1.29) Kormany rendelet 13 § (5) bekezdésben eldirt 4 szamu

melléklet szerint nyilvantartas a gyermekétkeztetést igénybe vevokrol.
e Magyarorszag Alaptorvénye
e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
e Neveldtestiileti hatarozatok

e VezetOl utasitasok

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
= Az intézmény- 6voda, bolcséde, konyha- dolgozobira
= Kiterjed az 6voda ¢és a bolcsdde épiiletére, az udvarara ¢és nevelési idében torténd
6vodan kiviili foglalkozasokra
= A sziilore és mindazokra, akik részt vallalva az intézményi feladatokbol kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel,
Az érintettek kotelessége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerése, betartasa,

betartatasa.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsdanak, jovahagydsdanak
rendje

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el.

Az SZMSZ-t az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan a fenntarté hagyja jova.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat nyilvanossdga

Az SZMSZ mas helyi dokumentumokkal egyiitt szabadon megtekinthetd, helyben olvashato

minden évodéaban, bolcsédében és a varos honlapjan az ,,Ovodak™ meniipont alatt.
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2. AZ INTEZMENY JOGALLASA

2.1. Azt intezmeny alapitasa

Az intézmény jelenleg érvényben 1év6 alapité okiratat Kunhegyes Varos Onkorméanyzatanak
Képviseld testiilete a 2023. 07. 12 -én megtartott nyilvanos iilésén a KVO1538-1/2023 szamu

hatarozataval modositotta az alabbiak szerint.

2.2. Azt intézmeény neve

Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcsdde és Konyha

2.3. Azt intezmeéeny szekhelye

5340 Kunhegyes Kossuth L. u. 112.
Telefon/fax: 530-145/530-146/326-851

2.4. Telephelyei

1) Garay uti 6voda, 5340 Kunhegyes, Garay ut. 2.

2) Kossuth 1. 6voda, 5340 Kunhegyes, Kossuth at 58-60. (ideiglenes telephely)
3) Zador 1ti 6voda, 5340 Kunhegyes, Zador 1t 8/a.

4) Kossuth uti 6voda és konyha, 5340 Kunhegyes, Kossuth L. u. 112.

5) Bolcsdde és konyha, 5340 Kunhegyes, Arany Janos u. 26/a.

6) Melegit6 konyha, 5340 Kunhegyes, Dézsa Gy. u. 38.

2.5. Az intézmeény tipusa

Ovodai intézmény

2.6 Szervezeti forma

Tobbceélt 6voda, bolcsode

2.7. Az intéezmény létrehozdasanak éve

e 1991 - intézménytdrténeti szempontbol

e 2003.01.01. — Koltségvetési szerv alapitasanak éve

2.8. Jogelodjei

» Dézsa Uti Altalanos Iskola
=  Kossuth Uti Altalanos Iskola

= Kunhegyes Varos Ovodai Intézménye
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=  Virosi Bolcsode

2.9. Az intezmény bélyegzoi

Korbélyegzo:

kozépen: Magyarorszag cimere

korben: Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcséde és Konyha (5340 Kunhegyes
Kossuth L. 112.)

Hosszu bélyegzo:

Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcsdde és Konyha

5340 Kunhegyes Kossuth L. 112

2.10. Miikodesi teriilet

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Kunhegyes Varos kozigazgatasi

teriilete, vonzaskorzete, és tanyai kornyéke.

2.11. Alapito szerv neve és székhelye

Kunhegyes Varos Onkorményzata Képvisel6- testiilete

5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 1.

2.12. Fenntarto szerv

Kunhegyes Véaros Onkorményzata

2.13 Székhelye

5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 1.
2.14. Feliigyeleti szery

Kunhegyes Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala

2.15. Az intézmény jogdllds

Onalloan miikédd, az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
részjogkorrel rendelkezd, szakmailag teljes jogkorii, bérgazdalkodoi jogkorrel nem
rendelkezo koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Kunhegyes Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el megallapodas alapjan. Az intézmény a fenntartasi és miikodési
koltségeit a naptari évre dsszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben

iranyozza el6.A munkaltatd jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
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2.16. Az intezmeny vezetojenek kinevezesi rendje

Az igazgatojat a fenntarté Onkormanyzat 4ltal kiirt nyilvanos palyazat alapjan nevezik

2.17. A feladat ellatasat szolgalo vagyon

e 5340 Kunhegyes, Garay ut 2.

e 5340 Kunhegyes, Zador 1t 8/a.

e 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos. ut 112.
e 5340 Kunhegyes, Arany Janos tt 26/a.

e 5340 Kunhegyes, D6zsa Gyorgy ut 38.

2.18. A feladat elldtdsdt szolgdlo vagyon feletti rendelkezési jogot
gyakorolja

Kunhegyes Varos Onkorményzata az Onkorméanyzat vagyonarél sz616 39/2004.
(VIL30.), 8/2006. (V.11.) és 12/2011. (V.25.) rendelettel modositott 22/2004. (V.01.)
rendeletben foglaltak szerint.

2.19. Az intézményben indithato csoportok szama

Ovoda: 8 csoport

Bolcséde: 3 csoport (2 gondozasi egység)

2.20. Az intézménybe felvehetd gyerekek szama

Ovoda: 189 6
Bolcsode: 34 16

2.21. A koltségvetési szery fotevékenységének allamhdztartdsi szakdgazati

besorolasa szerint

Szakagazati szama
Szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

2.22. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcio

szerinti megjelolése

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkci6 megnevezése

1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat

091120
2 | Sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai
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nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai
3 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
7 | 104035 .Gy’ermerzket’keztetes bolcs6édében, fogyatékosok nappali

intézményében

2.22. Az intezmeny OM azonositoja

035736

2.23. Ellatando alaptevékenységek

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt) 5. § (1) a) bekezdése
alapjan: ,,az ovodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves koraban kezdodik,
és addig az idopontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem
kezdi”

Az intézmény alaptevékenységei az Alapité Okirat szerint:

A gyermek hdroméves koratol a tankotelezettségteljesitéséig a gyermek ovodai
nevelése, ellatisa. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajdtos nevelési igényii
gyvermekek (Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerdfunkciok vagy a
viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével kiizdé gyermek. A
megismero funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdo
gyvermek.) és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo gyermekek
ovodai nevelése, ellatasa. Alapveté kovetelmény a kisgyermek emberi méltosaganak,
jogainak biztositasa az ovodai nevelés teljes eszkozrendszerével. A gondozas, az
egészséges életmodra nevelés, a kozosségi nevelés és az egyéni banasmod
érvenyesiilése.

A csalad, bolcsode, kozmiivelodési intézmények és az iskola szoros egytittmiikodése.
Népszokasok, tajjellegii hagyomanyok apolasa, gondozasa. Gyermekvédelmi feladatok
ellatasa. Az ovodai ellatasban részesiilo gyermekek étkeztetésének biztositasa. Cigany
szarmazasu gyermekek szamara etnikai nevelési program miikédtetése. A bolcsodei
ellatas keretében —ha a Gyvt. kivételt nem tesz- a harom éven aluli gyermek napkdozbeni
ellatisanak biztositasa. Altaldnos iskolai és kozépfokii iskolai nevelés-oktatiban

részesiilo gyermekek gyermekétkeztetésének biztositisa. Az ovodai konyha és a
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bolcsodei konyha dltal gyermekétkeztetés, felnott étkeztetés és bolcsodei étkeztetés

biztositasa.
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Intézmény szervezeti felépitése
Igazgato |:> Konyha

Igazgaté helyettes

¢

Kozalkalmazotti tanacs

(—

Telephelyeink

(¢

Ovodak

¢

Bolcséde |:> Konyha

Alkalmazottak kore:
Ovodapedagogusok

Szakmai vezetd
Kisgyermeknevel6k

Pedagoégiai asszisztensek

Ovodai dajkak, Bolcs6dei dajkak

Egyéb technikai dolgozok
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az intezmeny vezetoi testiilete

A vezet6 testiilet tagjai:

Az intézményben 1 igazgato, 1 igazgatohelyettes, 3 telephely vezetd, és 1 szakmai vezetd
van. A telephely vezet6k egymassal mellérendelt viszonyban vannak, tevékenységi koriiket
az SZMSZ szabalyozza.

Igazgatd

1

Igazgatd helyettes

iy

Garay quti Zador uti Kossuth tti Bolcséde Fo6z6 és
telephely <:> telephely <:> telephely melegit6

konyhak
telephely vez. telephely vez. telephely vez. szakmai vez.

A vezetdi testiilet az igazgatd munkajat kozvetleniil segiti. Az o6vodai élettel kapcsolatos

minden kérdésben egyetértési joggal birnak.

3.2. Az intezmeny iranyitdsa

e Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

3.3 A vezetok kozotti feladatmegosztdis

A bolesddei és az dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol 6nalldak,

tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eléirdsok alapjan latjak el.

3.4. Az igazgato feladata

2011. CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 69. §-a (1) bekezd. szerint:

A kbznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarto dltal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) onallo koltségvetéssel nem rendelkezo intézmény igazgatoja kivételével gyakorolja a

munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
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C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzodeés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskérébe,

d) felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkdeért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti

megszervezeéseert és ellenorzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre allo kéltségvetés

alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositdsaért,

e) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséert,

f) a gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzorendszernek a koznevelési intezményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a

diakonkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelelo egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatinak megszervezéséért,

K) a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasdért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldossége korében

szakmai ellenorzést indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténo értékelése céljabol.

Részletes feladatait a munkakori leirds konkrét elvarasai hatdrozzak meg. Ez az SZMSZ
mellékletében talalhato.
A feladatok meghatarozott korét — munkakori leirds alapjan — atruhazhatja az

» igazgatohelyettesre,

* alegmagasabb szolgalati idovel rendelkezd 6vondre

3.5. Az igazgatohelyettes

= Az igazgatohelyettes megbizasat az igazgato adja hatarozott iddre.
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* Megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa kaphatja.
»  Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
= Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
= A nevelési teriileten kdzremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Felel:

+* A neveldmunka és a dokumentumok ellendrzéséért, értékeléséért,
fejlesztéséért, a hazi tovabbképzések megszervezéséért, levezetéséért, a
szakmai munkak6zdsség mikodésének segitéséért.

% A palyazatok irasanak koordinalasaért, segitéséért.

A tagdvodak munkajanak iranyitasaért.

¢ A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

3.6.4 megbizott telephely vezetok

A megbizott telephely vezetOk megbizasat az igazgaté adja. A megbizast az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa kaphatja.
Vezetdi tevékenységiiket az igazgatod kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Felelnek:

» A telephely munkajanak irdnyitasaért, ellendrzéséért, értekeléséeért.

= Unnepek, rendezvények szervezé munkdjanak iranyitdsaért.

= A telephely sziil6i szervezetének segitéséért.

» A helyettesitések megszervezéséért.

= Az elbirasok €és pedagogiai munka szakszert ellatasaért, ellendrzéséért.

» Az igazgat6 tajékoztatasaért a telephely eredményeirdl, problémairdl.

= A telephely védo, 6vo elbirasanak betartasaért.

» A gyermekbaleset esetén, az intézkedések meghozatalaért.

= A rendkiviili esemény, bombariado stb. az intézkedések megtételéért.

* Minden olyan kérdés megoldasaért, ami azonnali intézkedést igényel.

= A telephely vagyonvédelmének megszervezéséért.

3.7. Szakmai vezetd

Az igazgat6 iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében folyd munkat.
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A bolcsddevezeto felelds az intézmény szakszerli miikodéséért, az ésszertii €s takarékos

gazdalkodasért, dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban, olyan tigyekben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Feladata:

A kisgyermekneveldk ¢€s technikai dolgozok munkéjanak irdnyitasa
Szervezi és 6sszehangolja a bolcsédében folyd szakmai munkéat

Szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalat-cseréjét

Megszervezi a bolecsdde munkarendjét, a gyermekek napirend;jét, dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolasat, helyettesitését

Szakmai feladatok iranyitasa

Egyéb vezetoi feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza

Kozremiikodik:

Gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében
Gyermekbalesetek megeldzésében

Bolcsddei hagyomanyok, tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban
Gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, koordinalasaban

Kozremiikodik az 6vodakkal valo egyiittmitkodésben

A munka ¢és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaban

Rendszeresen ellenérzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti dsszeallitasat

3.8. Az igazgat akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes felelosséggel az
igazgatOhelyettes latja el. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, ill., amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az igazgato
tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Kivéve, ha a fenntarté6 masként
intézkedik. Tartos tavollétnek két hét, ill. ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

Az igazgato €s a helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal
adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hianyaban az igazgatd a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott 6vond helyettesiti.

A megbizott telephelyvezetdk tavollétében az altala megbizott személy, ennek
hianyéaban a rangidds 6vond latja el a helyettesitést.

Az intézmény hazirendjében megfogalmazott nyitvatartas szerinti idészakban a vezetd

helyettesitésének ellatasaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
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végzd dolgozok. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
e Szakmai vezetd akadalyoztatasa esetén a régebbi kinevezéssel rendelkezd

kisgyermekneveld helyettesiti.

3.9. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Az 6voda szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint litemezett alkalmazotti, illetve nevel6testiileti, vezet6i értekezlete- barmely telephely
kezdeményezésére torténik.

Az intézmény informacios rendszere:
Cél:
Az intézmény teriileti szOrtsdga miatt belsé informacidaramlas gyors és hatékony mitkddése.
Informacidaramlas eszkozei:
o korleveél
e meghivo
e szordlap, plakat
o levél
o telefon
e belsd kézbesités

e e-mail

3.10. Az évodapedagogusok szakmai kézossége

A Nkt. 71. § (1) bekezdése alapjan az intézmény pedagdgusai minimum 5 6 részvételével
szakmai munkakodzosséget hozhatnak 1étre.

Azonos feladatok ellatasara tobb szakmai munkakozosség miikddhet az intézményben (max.
10). A munkakozosség szakmai €és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben  folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Szervezddésiiket meghatarozhatjak az adott nevelési év fobb célkitlizései.

A szakmai munkak6zosség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgato biz
meg. Az intézmény lehetOséget teremt az innovacidt és a kreativ gondolkodast 0sztonzd
miithelyfoglalkozasokra — forumokra.

A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei:

= Legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység.

= A neveldtestiilet altal elismert tekintély.
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= Tovabbképzéseken vald aktiv részvétel.
= J6 szervezd, iranyito és kivalo érzékkel rendelkezzen.

= Az igazgatod szakmai, modszertani segitdje legyen.
» Onalld munkaterv szerint dolgozzék, amely jol illeszkedik a helyi 6vodai nevelési
programba.

A szakmai munkakozOsség vezetdiének hatds- és jogkore, feladata:

= Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.
» Az 6voda szakmai €s mddszertani tevékenységének irdnyitasa, segitése.
= Pedagogiai folyamatok megvalositasanak ellendrzése, értékelése.

= A jovoképben megfogalmazottaknak megfeleléen segitségadas a tervezd munkéban.

* Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositasa a munkakdzosség bevonasaval
torténik.

= Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval, az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositasa a

munkak6zdsség bevondsaval torténik.

= Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az (1j modszereket, esetenként szamoljon be

ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain.
»  Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusi mindsitési eljarasban.
= A bels6 tudasmegosztas miikodtetése.

3.11. Kozalkalmazotti tandcs

» Az1j intézményben egy kozalkalmazotti tandcs mitkodik.
» QGyakorolja a kdzalkalmazottak részvételi jogat a vezetésben.
= Megalkotja sajat szervezeti és mitkodési szabalyzatat.

= Az igazgato és a kdzalkalmazotti tanacs sziikség szerint iilésezik barmely fél

kezdeményezésére.

3.12. Az intézmeény alapfeladatanak ellatasaval osszefiiged munkakorok

Ovodak:
= Ovodapedagogus

= Pedagodgiai asszisztens
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= Dajka

= Ovodatitkar
Bolcsdde:

= Szakmai vezeto

= Kisgyermekneveld

= Bolesddei dajka

= Technikai dolgozo
Konyha:

= Elelmezésvezetd

= Szakacs

= Konyhalany

= Gépkocsivezetd

Feladatukat az igazgato, igazgatohelyettes és a telephely vezetdk, szakmai vezetd
iranyitasaval végzik, munkakori leirasuk alapjan.

3.13. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet meghatarozasat, dontési €s vélemény nyilvanitasi hataskoreit a Nkt. 70. § (1)-
(2)-(3) bekezdése szabalyozza: ,, 4 neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb
tandcskozo és dontéshozo szerve.”
A neveldtestiilet dont:
= atovabbképzési program elfogadasarol,
= aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol
* a hazirend elfogadésarol

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

(3) ., 4 neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a

)

kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.’

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
* Intézményi szinten:
» Tanévnyito és tanévzaro értekezlet
= Félévi értekezlet
-Tanév kdzbeni nevelési értekezletek
-Barmikor, amennyiben ez indokolt

= Telephelyenként:
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-Munkatarsi értekezlet

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:
Az eredmények elemzése, a sziikséges szakmai tanulsdgok levonésa és visszacsatolasa

nevelOtestiileti feladat.

A munkatarsak részvétele dontési folyamatokban
A munkatarsak bevonasa, részvétele az intézményi dontési folyamatokban az alédbbi két

valtozat valamelyike szerint torténik:

1. Az igazgat6 el6szor helyettesével, a tagdvoda vezetdvel, alkalmanként a

munkak6zosség-vezetokkel késziti el a dontéshez sziikséges informacidkat

2. A nevelGtestiiletet tajékoztatjak a dontéshez sziikséges tényezokrol.
A neveldtestiilet tobbnyire nyilt szavazassal dont.
Véleménynyilvanitasi joga:
= Miikddéssel kapesolatban, valamennyi kérdésben.

» Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az intézmény vezetése tdmogatja, 6sztdnzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket és az
intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra.

Az ovodai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai, rendje:

A szakmai csoportok kozotti egyiittmiikodések tervezett és szervezett formaban, valamint eldre
nem tervezetten, adott feladathoz igazitva zajlanak.

Az igazgatd havonta vezetéi megbeszélést, értekezést tart. Ertékeli az elmult idészak munkajat,
feladatainak végrehajtasat, megbeszélik, egyeztetik a kovetkezd iddszak tennivaloit, feladatait,

egy¢éb témakat, aktualis kérdéseket, személyes problémakat.

Rendszeres értekezletek:

Tanévnyitd: Az adott évi feladatok megbeszélése, munkaterv elfogadasa.

Tanévzard: Az adott év feladatainak, munkdjanak értékelése, kovetkeztetések

levonasa.
Nevelési: Evente két alkalommal a munkatervben meghatarozott témaban.

Rendkiviili értekezletek:
* A dolgozok nagy részét érintd jogszabalyok valtozasa miatt.

»  Ko6z06s gond, probléma megbeszélése, ha az ok ezt sziikségessé teszi.
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Az igazgato a rendkiviili nevelési értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili  nevelOtestiileti  értekezlet  Osszehivasdnak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagodgusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok

megjeldlése sziikséges. Az értekezletet foglakozasi idon kiviil a kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

CSOPORTOK SZAMA, OVONOK, DAJKAK ES EGYEB ALKALMAZOTTAK LET-

SZAMA
EGYEB
TELEPHE- CSOPORTOK OVONOK DAJKAK ALKALMA- | PEDAGOGIAI
LYEK SZAMA LETSZAMA LETSZAMA ZOTTAK ASSZISZTENS
SZAMA
GARAY UTI
OVODA 3 4 3 0 2
ZADOR UTI
OVODA 3 4 3 0 2
KOSS UTH 5 3 2 1 (OVODA- 1
UTIOVODA 1. INT. VEZ TITKAR)
OSSZESEN 8 12 8 1 5

A pedagdgusok 1étszamat és a kisegitd dolgozok szamat az dnkormanyzat hatarozata alapjan

allapitottuk meg.

Az onkormanyzat az engedélyezett pedagdgus €s nem pedagdgus allashelyek szamat évente

feliilvizsgalja.

Pedagogus munkakoérben: Kotelezo éraszam: 32 ora.

Pedagogiai asszisztens kotelezo oraszama: 40 ora

Nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak:

Dajkak:

Az 6vodaban a gyermekek gondozasaban a dajkak segitenek. E munkat elsésorban dajkai

szakmunkas végzettséggel vagy érettségi vizsgaval rendelkezok latjak el.

Munkaidejiik: heti 40 ora.
Munkarendjeiket a tagigazgatok készitik.

Ovodatitkar:

Ellatja az intézmény mikodésével, gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, valamint az

ellatmanykezeldi, és ovodatitkari feladatokat.
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Munkaidd: heti 40 ora.
Munkarendjét az igazgato hatdrozza meg.
Elelmezésvezeté:
Ellatja az ¢lelmezéssel kapcsolatos ligyviteli feladatokat.
Munkaidd: heti 40 ora.
Munkarendjét az igazgato hatarozza meg.
Konyhai dolgozok:
Sajat f6z6konyha muikodtetése.
=  konyhalany

= gépkocsivezetd

Munkaid6: heti 40 ora

Bolcsode

Csoportok szama, szakmai vezeték, kisgyermekgondozok, és egyéb alkalmazottak
létszama:

Csoportok Szakmai vezet6 Kisgyermekgondozok Egyéb
szama szama szama alkalmazottak
3 1 5 6

A bolcsode dolgozoinak munkaideje
A szakmai vezetd munkaideje:
heti 40 o6ra, amelyet havi idokeretben kell ledolgoznia
Kisgyermeknevelok:
Heti torvényes munkaideje: 40 ora
A teljes napi munkaidébdl 7 6rat kell a munkahelyen tolteni 257/200. (XI1.26.) 7 § a
fennmaradé 1 6raban csaladot latogat, sziikség szerint helyettesit.
Munkabeosztasa:
= de. 07.00 6ratol du. 14.00 oraig

= ee. 10:00 6ratol du. 17:00 oraig, illetve sziikség szerint

Bolcsodei dajkak:
Heti torvényes munkaideje: 40 ora
Munkabeosztasa:

= de. 06.00 6ratol du. 14.00 oraig

= de. 09:00 6ratol du. 17:00 oraig, illetve sziikség szerint
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A bolcséde dolgozdi magatartasukkal, munkéjukkal, figyelmiikkel fejezzék ki azt a

felelosséget, mely a gyermek testi, szellemi fejlddésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a

bolcsdde alkalmazottainak teljes 0sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk.

A dolgozok munkéjat és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcs6de miikodésének rendje:

Az intézményi rendszabalyokat a Hazirend tartalmazza.

A bolcsode folyamatosan miikodod napos bolcsdde.

Nyitvatartas: napi 10 ora, 7:00-17:00 o6raig.

A nyitvatartdst a fenntartoval kozosen a bolesdde allapitja meg a csaladok igényeinek
figyelembevételével.

A bolcsddei sziinet idejét és idotartamat a sziilokkel és a fenntartoval egyeztetni kell.
Az 6vodai intézmény munkarendje:

Munkarendjét az igazgat6é hatdrozza meg. Az é6vodapedagdgusoknak a kotott munkaidejét a

Nkt. 62. § (8) bekezdése alapjan hatdrozzuk meg.

,,Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai
életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy ordaban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagdgial feladatok,
a nevelotestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbd eseti

>

helyettesités rendelheté el az ovodapedagogus szamara.’

Kotelez6 oraszamok

Igazgato: heti 10 6ra
Igazgato helyettes: heti 24 ora
Az 6vondk: heti 32 ora.

Oraszamot csokkenté kedvezmények:

Kozalkalmazotti tanacs elnoke: heti 5 ora

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit minden, a gyerekekkel

végzett napi tevékenység.
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A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok:
e az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés
e adminisztracio
e szililok tajékoztatasa gyermekiik egyéni fejlodésérol
o ¢rtekezletek
e Ovoda rendezvény szervezése
e Ovodai rendezvényeken val6 részvétel
e csaladlatogatés

e intézményi dokumentacio készitése

intézményi feladatok ellatasa

A pedagogusok munkarendjét és helyettesitési rendjét az igazgaté hatirozza meg. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. A pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve és
a Kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény rendelkezéseivel Gsszhangban az intézmény

zavartalan miikddése érdekében allapitja meg az igazgato.

Gyermekvédelmi munka:

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa a pedagdgus munka szerves rész. Minden évond felelds
a gyermekek védelméért. A gyermekvédelmi felelds munkdja a kapcsolattartas koordinalasa.
Iranyadé az 1997. évi Gyermekvédelmi térvény.

Gyermekvédelmi felelds feladatai:

= kapcsolattartas a csoportokban dolgoz6 6vondkkel,

= felderités,

= csaladlatogatas,

= kapcsolattartds a gyamiigyi szervekkel, gyermekjoléti szolgalattal,
= segélyezési javaslat,

= gyermekbantalmazas védelme esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése.

A feladatait a gyermekvédelmi munkaterv alapjan végzi.
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3.14 Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa

A Nkt. 4. § 13. pontjanak c) bekezdése szerint kiilonleges bandsmoddot igényld a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek is.
Tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek az, akinek az egészségiigyi ellatdsa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a 36 nevelési napot varhatdoan meghaladja, emiatt a
legalabb napi 4 orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek ellatasardl a Nkt. 25. § (5a) bekezdés a) és b) pontja rendelkezik.
Ebben a tanévben diabeteszes gyermek nem jar az intézménybe. 1 gyermek szakorvosi
véleménnyel igazolt ételallergids betegségben szenved. Mivel intézményiink f6zékonyhéja
diétas étkeztetést nem végez, ennek a gyermeknek az ellatasat kiilso szolgaltatdval oldjuk meg.
A sziilo kotelessége, hogy a tajékoztassa az intézményt a diagnosztizalt betegségrol,
tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyodgyszer alljon mindig
rendelkezésre. Az 6vodaban dolgozo minden felndtt kiemelt feladata a problémaval érintett

gyermekek-re vald fokozott odafigyelés!

3.15. Ovodapedagégusok adminisztrativ feladatai

* Az 6vond gondozoi, illetve pedagodgiai munkajat onalldan, teljes kort feleloséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

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

» Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

* Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

» Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy
rehabilitacids bizottsag, birésag szadmara; gyermekelhelyezés ligyében).

»  Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

= Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziild, igazgato, fejlesztdpedagogus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekrol.

= Téjekoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabélyairol, feltételeirdl.

= Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: éves tervet, heti
iitemtervet, hetirendet, napirendet, csoportok szokasrendjét, nevelési tervét (harom

honapos bontasban), és miiveltségi terlileteken tervez, aminek alapja a jaték €s a mozgas.
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» Folyamatosan vezeti a gyermek fejlddését nyomon koveté dokumentaciot, amely a
gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési
tervét.

» A teljes pedagdgiai folyamat ezen dokumentumok alapjan kovetheto.

* Az intézmény és az 6vodapedagogusok az IKT eszkozoket alkalomszertien alkalmazzék a
pedagogiai folyamatok sordn. Ez nyomon kovethetd a fejlesztési tervekben,

csoportnaplokban.

3.16. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

1 Alapito okirat

2 Pedagogiai program

3. Bolcsddei gondozas, nevelés szakmai programja
4 Hazirend

5 SZMSZ

6. Munkaterv
Egyéb dokumentumok:

1. Alkalmazottak munkakori leirdsa
Intézményi onértékelési program
Iratkezelési és adatkezelési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat

Sziil6i szervezet szabalyzat

O N o o B~ DN

Erdekképviseleti Forum szabalyzat

3.17. Kapcsolattartas a sziilokkel

A Nkt. 6.a bekezdés definialja az értesitendd hozzatartoz6 fogalmat: ,,a gyermek, a
tanulo biztonsaga, érdekei biztositasa celjabol torténo kapcesolattartas érdekében a
tanulmanyi rendszerben régzitett, a csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. térvény
7. § (1) bekezdése szerinti személy ™.

A sziilok joga tajékoztatast kérni és kapni a gyermekét érintd kérdésekben. A Ptk. XVI-
XVIII fejezetei a sziil6 fogalmat, mig a 4:175. § (2) bekezdés a feliigyeletet nem gyakorld

sziilok tajékoztatashoz valo jogat hatarozza meg. A Nkt. a sziild fogalmabol kiveszi a kiilonélo,
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sziiléi feliigyeleti jogot nem gyakorlo sziil6t. Eszerint a gyermek sorsat érinté 1ényeges

kérdésekben a tajékoztatas mell6zheto.

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitésének érdekében,

sziildi szervezetet /kozosséget/ mitkddtetnek.

3.17.1. A sziiloi szervezet

(Nkt. 73.§ (1) ,,Az ovodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkédését, munkdjat érinto kérdésekben
veéleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziiloi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak

s’

létre.’
A 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 119. § alapjan:
= eljarhat valamennyi sziil6 képviseletében,
=  dont a sajat mikodésérol,
= dont a tisztségviseldinek megvalasztasarol,
= figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényestilését,
= figyelemmel kiséri a pedagdgiaimunka eredményességét,
= a gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
=  képviseldje részt vehet a neveldtestiilet értekezletein
A sziilokkel valo egyiittnevelés 6sszehangolasanak lehetoségei
*  nyilt napokon,
. fogadoorakon,
»=  csaladlatogatasokon,
*  nyilvanos linnepélyeken,
. sziiloi értekezleteken,
. az Ovodakban a hirdetOtablara kifiiggesztett informaciokon keresztiil

(foglakozasi anyag, nevelési tervek, hirek)

=  gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

. a sziilok képviseldjének részvétele neveldi értekezleteken

3.18. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsO ellendrzés feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak

mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges erdsiteni a pedagdgusok
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munk3djat, milyen teriileten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket feltjitani, korszertsiteni,

illetve boviteni.

Az ellenérzés Kiterjed:

A pedagbgiai munka eredményességére, a helyi nevelési programban meghatarozott
célkitlizések megvaldsitasara

Az oOvoda zavartalan mikodése érdekében a dolgozok munkakdrrel kapcsolatos
feladatok elvégzésének modjara, mindségére

A munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre

A pedagogiai munka ellendrzése legfobbképpen az dvoda nevelési programja és a tanév

kiemelt nevelési feladatai alapjan torténik. Az ellendrzés elsésorban csoport megfigyelésével,

hospitélassal, pedagogiai dokumentacid ellendrzésével €s interju forméjaban valosul meg.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének tervét az igazgato és helyettese késziti el minden év

szeptember 15.-ig, a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével. A belsé ellendrzési

tervet a munkaterv tartalmazza, melyet a nevelGtestiilet fogad el. Az ellendrzési tervet az

6vodapedagogusokkal ismertetni kell.

Az igazgato felelds az intézmény, mérési, értékelési, ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetve helyettese felelds.
Az egyes szakteriiletek belsd ellendrzésének segitésével — ha az adott nevelési évben
szakmai munkak6zosség milkodik — a szakmai munkakozosségek vezetoit lehet
megbizni.
A belsé ellendrzés altalaban meghatarozott iitemterv szerint torténik, de az igazgato
rendkiviili ellendrzés megtartasat is elrendelheti. A rendkiviili ellenérzés megtartasat
kérheti:

-szakmai munkak6zosség

-sziildi szervezet

-legalabb két 6vodapedagogus

-az érintett 6vodapedagogus
A bels6 ellendrzés soran a nevelési év végéig valamennyi 6vodapedagdgus munkajat
értékelni kell szoban vagy irasban. Az ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett
ovodapedagogussal, melyre az ¢érintett Ovodapedagdgus szdéban vagy irasban

észrevételt tehet
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Az igazgatd felelds azért, hogy az intézményben miikodjon a pedagogus és vezetdi
teljesitményértékeld rendszer, valamint az alkalmazottak mindsitése.

A nevelési év, zar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belso ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, felhasznalva az
intézményi onértékelésben.

A pedagdgiai munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informéciok az

értékelés szintjének megfelelden folyamatosan eljutnak az érintett pedagoégusokhoz.

Folyamatos ellendrzési teriiletek:

ovodai tevékenységek szakmai ellendrzése

6vodai dokumentaci6 folyamatos ellendrzése

az igazolt és igazolatlan hianyzéasok ellenérzése

a munkaid6 kezdésének €s befejezésének ellendrzése

tisztasagi ellendrzés

Onértékelési csoport:

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, timogatasat €és ellendrzését végzo

pedagdgusok az igazgato altal kijeldlt a feladatellatashoz sziikséges jogi és feleldségi korrel

felhatalmazott csoportja.

Célja: Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcséde és Konyha eredményes, hatékony

ovodai szakmai munka biztositasa, fejlesztése érdekében a pedagogus onértékelések,

vezetdi és intézményi Onértékelés elokészitése, megszervezése, elvégzése.

Munkako6zosségiink a munkakozosségi szabalyzat alapjan mikodik, végzi feladatat.

3.19. 4 gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Kunhegyes Véaros

Onkormanyzata belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos

370/2011. (XII. 31.) kormanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii €s mindségli informaciot
a torvényes mukodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,

mulasztast,
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- megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.
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4. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA A

GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL ES AZ OVODA

EGESZSEGUGYI ELLATASAT BIZTOSITO SZOLGALATTAL

Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara 1étrehozott

intézményekkel (J-N-Sz Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kunhegyesi Tagintézmény, J-N-Sz

Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Székhelyintézmény Szakértéi Bizottsag stb.) A pedagogiai

szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridOben javaslatot tesz az altala igényelt, az

intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének,

elbiralasaban sziikség szerint kozremiikodo nevelési tanadcsaddval az igazgatd

megallapodik az egyiittmiikodés formaiban.

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato,

¢s az igazgatdi tanacs képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a

neveldtestiilet 1s kapcsolatot tart a kiilonb6z6 intézményekkel. A kiilsd partnerek kore

ismert az intézmény munkavallaldi szamara.

Kapcsolat Kapcsolattartd
Helyi oktatasi-nevelési intézmények igazgato, | igazgato, igazgatohelyettes,
fenntarto ovodapedagogusok

J-N-Sz Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat

Székhelyintézmény Szakértdi Bizottsag

igazgato, igazgatOhelyettes, munkakdzosség-

vezetdk, 6vodapedagogusok

Gyermekjoléti Szolgalat Igazgatd, Igazgatd
helyettes, munkakdzosség-vezetok
J-N-Sz Megyei

Pedagogiai  Szakszolgalat

Kunhegyesi Tagintézmény

igazgatd, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi

felelOs

Egészségiigyi intézmények

igazgato, igazgatohelyettes,

Ko6zmiivel6dési intézmények

igazgato, igazgatohelyettes,

Egyhazak

igazgato, igazgatohelyettes,

Viaroson kiviili oktatasi intézmények

igazgato, igazgatohelyettes,

Az intézmény torekszik a kolcsonds kapcsolattartas kiépitésére €s az informéciocsere

fenntartasara.

Kétiranyu informécidaramlast timogatd kommunikacios rendszert alakitunk ki.
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- A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.
- Az intézmény ¢l az informacidatadas szobeli, digitalis és papiralapt lehetdségeivel.
- Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkdjukhoz sziikséges

informacidkhoz és ismeretekhez vald hozzaférés.
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5. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5.1. Az ovodak munkarendje:

Az Ovodai Intézményhez tartozé6 6vodikban a nevelési év szeptember 1-jétél

kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Beosztasa:  szeptember 01-15-ig beszoktatasi, felkésziilési idészak
szeptember 16-t61 majus 31-ig szervezett fejlesztdémunka

Junius 01-t6l augusztus 31-ig nyari iddszak (nyari élet, karbantartasi

munkak, szabadsagolasok)

Az dvodak hétfétol péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan

mukodnek.

Az 6vodék iizemeltetése csak a fenntartok altal jovahagyott iddpontokban sziinetel/
nyari sziinet, tanitds nélkiili munkanapok stb./ Ilyenkor torténnek a nagyobb

karbantartési, felujitasi munkalatok.
Ezen id6pontokrol a sziiléket 30 nappal el6tte irasban értesiteni kell.

Az iskolai sziinetek idején, a sziiléi igénytdl fiiggden (ha jelentdsen csokken a

gyermeklétszam) az 6vodak iigyeletet tartanak.

A nyari tigyelet és zarva tartds idejét a fenntartd hagyja jova.

A jelentds 1étszamcesdkkenés miatt csoportosszevonast lehet alkalmazni, az igazgato
engedélyével, a fenntartd jovahagyésa mellett.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznalhatnak
fel. Errdl a sziiloket a jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatni kell. (20/2012. (VII1.
31.) 3. § EMMI rendelet)

5.2. Az ovodak nyitvatartasi rendje

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7 6ratol délutan 17 6raig, de a sziil6i igényekhez
igazodva valtozhat.

Az 6vodak reggel 6-7-ig felkésziilnek a gyermekek fogadasara, délutan 17-18 éraig az
6vodak takaritasa folyik.

A nyitvatartasi 1d6 viszont a 10 6rat nem haladhatja meg.
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A gyermekek benntartozkoddsanak rendjét a hazirend tartalmazza, emellett az 6voda
belsd rendjének szabalyozasat, a gyermekek jogait, kotelességeit a Knt. 46. § alapjan
fogalmazza meg. A hazirendet a tanévnyitd sziiléi értekezleteken ismertetni,

véleményeztetni kell a sziilokkel.

A szervezett foglalkozasok idejének zavarasa nélkiil biztositott az o6vodaban a
hitoktatas. A hitoktatast az egyhéazi jogi személy altal kijelolt oktatod végzi. A hitoktatas
idépontja a telephelyek miikodési rendjéhez alkalmazkodva, elézetes egyeztetés
alapjan torténik. A nevelOtestilet dontése alapjan hitoktatast, a hitk6zosség
megbizasabodl az intézményiink 6vondje nem végezheti.

Kiilonbozd szolgaltatasok megtartdsa 16:00 ora utan (sziiléi igény alapjan) kiilon

dijazasért van lehetdség.

5.3.1 Rendkiviili sziinet

Az intézmény vezetdje meghatarozott feltételek esetén — jarvany, természeti csapas — a
fenntartd jovahagyasat kovetéen rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az {linnepekhez
kapcsolddd munka és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan keriilnek

meghatarozasra.

5.3. A belépés és benntartozkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban

nem allok részere

Az ovoda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasi ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznélni.

A pedagdgiai programhoz nem kapcsolodo, ill. azon thli szolgaltatdsokhoz, valamint a
hitoktatashoz a kijeldlt csoportszobak, neveldi szoba allnak rendelkezésre. A
foglalkozast tartd 6vodapedagdgus, illetdleg az egyhdz képviseldje felel a csoportszoba

rendeltetésszerti hasznalataért.

Az ovoda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az adott dvoda telephely vezetdje
allapitja meg.

Az 6vodat reggel, a munkarend szerint 6:00 orara érkez6 dajka nyitja, aki a gyermekek

érkezéséig ellatja az épiilethez tartozo teriiletek takaritasat.

A kapukra a balesetek elkertilése miatt a gyermekek altal nem elérhetd zarak vannak

elhelyezve. Ezek hasznalatara a gyermekek érdekében fel kell hivni a figyelmet.
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A hivatalos tligyek intézése a Kossuth uti 6vodaban, az igazgatd, gazdasagi ligyekben,

a gazdasagvezetd iroddjaban torténik.

= Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az adott 6voda telephely

vezetdje engedélyezi.
= Az ételszallitas megbeszélt bejaraton, a szallitasi rendnek megfelelden torténik.
= A konyhaban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

= Az intézmény minden dolgozoja felelds:
-a tulajdon védelméért, allaganak megovasaért,
-a rend, tisztasdg megorzéséért,
-az altaldnos takarékossdg szem el6tt tartasaért, (kiilondsen energia-,
vizhasznalat)
-tliz és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért
=  Vagyonvédelmi okok miatt az 6vodak egész teriiletén idegen személy/ligynok, arus/
csak az igazgato vagy igazgatohelyettes engedélyével tartozkodhat, a nevelési munka

zavarasa nélkil.

5.4. Az ovodai beiratkozas és felvétel rendje:

Ovodai beiratkozas, felvétel rendje
Az 6vodai beiratkozas rendjérol a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 20. § rendelkezik.

(1) ,, Az ovodai beiratkozdsra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kézott keriil sor. A fenntarto
az ovodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljardsrol a

beiratkozas elsé hatarnapjat megelozéen legalabb harminc nappal”

(2) ,, A4 sziil6 — a bolesddei ellatasban részesiilé gyermek kivételével — az évodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormanyzat vagy a fenntarto adltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
Meghatarozott idépontban, vagy az ovodalatogatasi kételezettség alol felmentését kérni. A napi
negy oraban ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az ovodakotelezettseget
kiilfoldon teljesiti, kételes arrdl a beiratkozas idejének utolso hatarnapjat kéveto tizenét napon
beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy oraban ovodai nevelésre kotelezett, az ovodaval
Jjogviszonyban allo gyermek sziiloje, ha gyermeke az ovodakotelezettségeét a jovoben kiilféldon

teljesiti, elozetesen koteles értesiteni az ovodavezetot.”

(2¢) ,, A kételezé ovodai nevelésben valo részvétel aldl felmentett, haroméves kort betoltott,

valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek sziildje a
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nevelési év kozben kérheti felvételét az ovoda vezetojenél, annak érdekében, hogy a gyermek

részt vehessen az ovodai foglalkozasokon.”

(3) ,,4z 6vodai beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyazonossdagot
igazolo hatosagi igazolvanyokat, tovabbd a sziilé személyazonossagat igazolo hatosagi

igazolvanyokat és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat.”

(4) ,, Az ovoda vezetdje

a) az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,
b) a kérelem elutasitdisara vonatkozo dontését hatarozati formdban

kozli a sziilovel. Az ovodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az
ovoda vezetdje a donteésrol értesiti az elozo ovoda vezetojet.”

(7) ,, A kijelélt ovoda vezetdje a megkiildott szakeértdi vélemény vagy a tankeriileti kozpont
hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az ovodaba nem irattdk be.”

(8) ,,Az 6vodaba felvett gyermeket az évoda nyilvantartia. Ha a gyermek ovodat valtoztat,

’

tovabbi nyilvantartasa az atado ovoda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata.’

— A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba vessziik fel-, illetve at, amelynek a kdrnyezetében
lakik, illetve sziiléje dolgozik, rugalmasan biztositva a sziild szdmara a szabad
6vodavalasztast.

- A sziild gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eléirdsok hatarain beliil.

- A szocialis ellatorendszerrel, védondvel, gyermekjoléti szolgalattal valo

egyiittmitkodés annak érdekében, hogy minden HHH gyermek bekeriiljon ovodaba.

— A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen 6vodaba jaratni.

A beirast Kunhegyesen az igazgatd vagy helyettese végzi.

A beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyai, eljarasrendje (Knt. 45. §)

(2) ,,A gvermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdodik. A sziilo
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziiloi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziilo, a gyamhatosag a
kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatia be a felmentést
engedélyezo szervhez. Az eljdaras iigyintézési hatarideje otven nap. A sziilo kérelme
alatamasztasara kérelméhez csatolhatjia a gyermek fejlettségét alatamaszto ovodai
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dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakeértot kell meghallgatni, akkor csak szakértoi

bizottsag rendelheté ki. Ha a szakértoi bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasdara nyitva allo

hatarido elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételét

javasolja, a sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez

sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezé szerv a sziilo kérelmére

engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

2

Kiilonleges banasmoddot, kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése esetén

meghatarozott eljaras:

A felvételnél, ha a tagévoda vezetdnek tudomdsa van arrdl, hogy a beiratott gyermek sériilt, a
beiratkozas utan a felvételhez, szakorvosi véleményt, s a szakértdi bizottsag véleményét kell a
sziilének beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos s a bizottsag nem tamogatja, a gyermeket
a megfeleld intézménybe kell iranyitani. Amennyiben a kiilonleges banasmaod jelei az 6vodaba
keriilés utan jelentkeznek, az oOvodapedagdgusok a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Kunhegyesi Tagintézményének szakértdi véleményét kérik. Sziikség

esetén a gyermek tovabbi vizsgalatat a Szakértdi Bizottsag végzi.
Az 6vodak napirendje:

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban rogziteni kell. A napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziilok az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hazavihessék a gyermekiiket.
A napirendrdl a sziiloket tajékoztatni kell.

Az oOvodak napirendje az intézmény oOvodaiban a helyi koriilményeknek és a személyi
feltételeknek megfelelden folyamatos, ill. szakaszos. Az 6vodaskoru gyermek legfontosabb
tevékenysége a jaték, ezt a napi tevékenységek szervezésekor szem el6tt kell tartani.

A tevékenységeknek nincsenek meghatarozott idokeretei, igy a gyermekek fejlesztéséhez
minden lehetdséget ki kell hasznélni, ehhez a fejlesztéshez minden gyermek szamara
biztositani kell a megfeleld ismereteket €s tevékenységeket.

A fejlesztés eredményét az dvodapedagogus folyamatosan nyomon koveti, a fejlesztést
nyomon kovetd naploban és a sziikséges fejlesztési korrekciot hajt végre a fejlesztés
megvaldsulasa nyomon kovetheté a fejlddés nyomon kovetd naploban és a fejlesztési
naploban, fejlesztési tervekben.

A gyermekek fejlédésnek nyomon kovetése az oOvodapedagogus feladata.
Dokumentalasdnak torvényi hatterét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 93. §-a

szabalyozza. Hasonloan az 6vodai csoportnaplohoz ez a dokumentum is kotelezéen hasznalt
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tanligyi dokumentum. Nkt. 72.§ (5) bekezdése értelmében a sziild joga €és egyben kotelessége
is gyermeke fejlddésének eldsegitése, intézményi keretek kozott valo fejloddésének
megismerése. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése 4 iranybol torténik, mint ahogy
ehhez igazodva az egyéni fejlesztés is. Ezek a teriiletek a kovetkezOk: értelmi, szocialis- €s
érzelmi, beszéd (kommunikacid) és mozgasfejlodés. A gyermek megismerése érdekében az
6vodai pedagogiai programjaban megfogalmazottak szerint az 6vodapedagogusok évente 2
alkalommal méréseket végeznek, melynek eredményérérdl a sziiloket tajékoztatjak. A mérések
eredményeit figyelembe véve keriil megtervezésre a gyermekek tovabbi fejlesztése, amelyet
szintén sziikséges az emlitett dokumentumban régziteni, mint ahogy minden mas gyermekkel
kapcsolatos intézkedést is. A gyermek fejlédésben valé elmaradasanak észlelése utan sziikség
lehet a gyermek szakértdi vizsgdlatdra. Az intézkedés tényét, majd a szakértéi bizottsag
vizsgalatanak eredményét is sziikséges a gyermek egyéni fejlodési lapjaban feltiintetni, mint
ahogy barmely dokumentumot, amely a gyermek fejlédése szempontjabol relevans.

A Nkt. 4.§ 13. pont c¢) alpontja szerint kiilonleges bandsmodot igényld, a tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek is.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek az, akinek az egészségiigyi ellatdsa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a 36 nevelési napot varhatdban meghaladja, emiatt a
legalabb napi 4 6rai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni.
Az 1l-es tipust diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazata allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek ellatasarol a Nkt. 25.§ (5a) a) és b) fejezete rendelkezik. Ebben a
tanévben diabeteszes gyermek nem jar az intézménybe. 1 gyermek szakorvosi véleménnyel
igazolt ételallergias betegségben szenved. Mivel intézményiink f6z6konyhéja diétas étkeztetést
nem végez ennek a gyermeknek az ellatasat kiilsé szolgaltatoval oldjuk meg.
A sziil6 kotelessége, hogy a tdjékoztassa az intézményt a diagnosztizalt betegségrol, tovabba
koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyodgyszer alljon mindig rendelkezésre. Az
6vodaban dolgoz6 minden felnétt kiemelt feladata a problémaval érintett gyermekekre valod

fokozott odafigyelés!

5.5 A gyvermekek bolcsodei felvetelenek rendje

,»A telepiilési onkormanyzat minden év marcius —1-ig a helyben szokasos mddon felhivast tesz
koézz¢ arrol, hogy a sziillé vagy mas torvényes képviseld aprilisdig jelezheti a telepiilési
onkormanyzat felé a bolcsddei ellatas biztositasa iranti kérelmét.” (6/2016. (III. 24.) EMMI

rendelet.
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A bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, illetve annak

az évnek december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3.

¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az dvodai

nevelésre €s az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bolcsédében gondozhato a 4.

évének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

Bolcsédébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem

tudjak biztositani a napkdzbeni gondozast.

= Ha mind két sziil6 dolgozik

= Az anya Gyes mellett munkat vallal, vagy iskola rendszerii oktatasban vesz részt

= Az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védénd,
gyermekjoléti szolgalat javasolja a felvételét

= Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését

A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermekek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges

fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozésa, nevelése.

A bolcsddébe valo felvétel folyamatos, az engedélyezett férOhelynek megfeleléen.

3.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolasaval

kapcsolatos feladatok

Az o6voda épiileteit a 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet szerint fel kell lobogozni. A z4sz16

méretére, tisztantartdsara €s cseréjére a MSZ 1361 -1988 szabvanyt kell érvényesiteni.

Unnepek, iinnepélyek
A hagyoményok, tiinnepek, &poldsa kiemelkedden fontos a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztését szolgald nevelési feladatok kozott. Megalapozzak kornyezetiikhoz

val6 pozitiv viszonyuldst, a néphagyomany apolasat

Unnepeink szervezésekor mindig tiszteletben tartjuk a csaladok vallasi, vilagnézeti

meggydz0dését.

Az tinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat az

intézmény pedagogiai programja tartalmazza.
Ovodai hagyomanyok dpolisa

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
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Ko6z0s megemlékezeés a sziiletésnapokrol,
Jeles napokhoz kapcsolddé szokasok,
Néphagyomany apolasa,

Egyéb hagyomanyok (kozos befott elrakds Oszi 1d6szakban, tojésfestés,

stiteménykészités kozos linnepekre)
Oszi, tavaszi kirandulasok (termésgytijtés, dio-, almasziiret, tizemlatogatés)
Kerékpar- és gyalogtarak,

Sziil6kkel szervezett kirandulasok.

A sziil6kkel szervezett kirandulasok szempontjai:

Ové — véd6 rendszabalyok betartasa.

Sziil6i engedély beszerzése (névsor sziildi aldirdssal).

A gyermek életkoranak megfeleld program biztositasa.

10 6ranal nem hosszabb tavollét, vagy visszaérkezés max. du. 18 oraig.

Legaldbb 4 gyermekekre egy kisérd biztositasa.

A felnott kozosség hagyomanyai, kapcsolattartasi lehetoségei:

hazi bemutatok, linnepségek,
tovabbképzések tapasztalatainak atadasa,
palyakezddk, uj dolgozok kdszontése,

nyugdijba mendk bucstztatasa.

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, kiemelten a pedagdgusok

feladata.

Aktiv szerepvallalasuk sziikséges a gyermekek felkészitésében, a dekorécio

elkészitésében, valamint a rendezvény zavartalan, mélté megszervezésében.

3.7. A gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztisanak igazoldsdra

vonatkozo rendelkezések

A betegség miatti tavollétet kovetden orvosi igazolassal latogathatja a gyermek az 6vodat. Az

igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idOtartamat is.

Ha a gyermek az dvodai foglalkozésrol egyéb okbdl tdvol marad, a mulasztast igazolni kell. A

mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
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a sziilo irasbeli kérelmére, amelyet a hianyzas megkezdése eldtt 3 nappal benyujt a
gyermeke évodapedagogusanak jovahagyéasara

a gyermek beteg volt és érvényes orvosi igazoldssal rendelkezik és azt az 6vodaba
érkezés napjan magaval hozza

egy¢b indok miatt nem tudott kitelezettségének eleget tenni, amelyet szintén irasban,
a hidnyzas megkezdése elétt 3 nappal benyujt gyermeke Ovodapedagdgusanak

jovahagyasara

Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.

Amennyiben az 6vodakételes gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz

napot, az 6voda vezetdjének a Jarasi Hivatalt kell tdjékoztatnia.

Az 6vodai jogviszony megsziinésének altalanos szabalyai
Nkt. 53. § (1) Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjén,

az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort

5.8. Teritesi dijak befizeteséere, visszafizetéséere vonatkozo rendelkezéesek

Etkezési téritési dijat minden sziilé koteles megfeleld idében fizetni. A dijfizetés adott
hénap 5.-15. kozott esedékes. A befizetések idopontja kedd kivételével 7,30 — 15,30

oraig, jol lathato helyen a megfeleld iddben kifiiggesztve.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap déleldtt 9 ordig személyesen vagy
telefonon. A bejelentés 24 6ra mulva 1ép életbe, s a kovetkezd havi befizetéskor irhatd
jova. Be nem jelentett vagy késon bejelentett hidnyzas esetén a sziil0 a téritési dij

visszafizetésére nem tarthat igényt.

Fizetési hatralék miatt az adott honapot kdvetd egy honapig biztositjuk a gyermek

étkeztetését, ezt kdvetden csak a tartozas kiegyenlitése utan.

A bolcsddei étkezési és gondozasi dijat minden honap 10. napjaig fizethetik be a sziilok.

5.9 A rendszeres egeszsegiioyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal

meghatarozott, eldirt szabalyokat be kell tartani. (fertétlenités, mosogatas, takaritas)
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e Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilébnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idoén belill haza kell vinnie. Az 6vondnek addig gondoskodni kell a

gyermek elkiilonitésérdl, lazadnak csillapitasarol, a sziikséges orvosi ellatasrol.

o A gybgyszerérzékenységet a gyermek adatai kozott kotelezo szerepeltetni, helyettesités

esetén erre a helyettesitd ovond figyelmét fel kell hivni!

e Lazas beteg, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek nem latogathatja az 6vodat a teljes

gyogyulasig. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

e Fertdz0 betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a sziilének. Minden ilyen
esetben, valamint jarvanyos megbetegedés idején fokozott figyelmet kell forditani a

fertdtlenitésre a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében.

e Amennyiben a megbetegedések halmozottan vagy sulyos formdban fordulnak eld egy
adott kozosségben, azonnal értesiteni kell a gyermekorvost, aki megteszi a sziikséges

intézkedéseket.
e Eletmentd gyogyszert orvosi igazolas és tajékoztatds utan adunk be.

e Az o6voda konyhajaban csak érvényes egészségiligyi konyvvel rendelkezd személy

tartozkodhat. Ennek szigort betartdsaért a mindenkori konyhai dolgozo felel.

e Az 6vodaban az intézmény altal biztositott védd, munkaruhdban vagy formaruhiaban

kell dolgozni:

Ovonéknek: védékopeny vagy formaruha véds labbeli

Dajkéknak: véd6kopeny vagy formaruha védo szaras cipd

Ovodai f6z8konyha dolgozoi: véddkdpeny, sapka és véddszaras cipd

e Az 6voda helyiségeit mas — nem nevelési, tanulasi célra — atengedni csak a gyermekek

tavolléteben, a fenntartd utasitasara lehet. (nem 6vodai dolgozok esetében)
e Az 6voda teriiletén dohanyozni szigoruan tilos.
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

e Mobiltelefon haszndlata csakis kizarolag siirgds esetben, neveldmunka zavarasa nélkiil

torténhet. A telefonhasznalat részletes szabalyait kiilon fejezet tartalmazza.
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5.10 Az intezmenyi ovo-vedo eloirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A telephelyeken a rangidds

6vono feladata a figyelemmel kisérés és jelentés az igazgatonak.

Minden évodapedagdgus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Ezért: minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden csoportban a gyermek ¢életkoranak megfeleléen ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az elvarhato magatartasformakat,
veszélyforrdsokat a csoportszobara, udvarra nézve, séta, kirdndulas el6tt a valtozod

koriilményeknek megfelelden.

Az ismertetés tényét a csoportnaploban dokumentalni kell!
A hézirend és a dolgozok munkakdri leirdsai kiegésziilnek a balesetek megeldzését szolgalo
védo — 0vo eldirasokkal és a baleset esetén sziikséges feladatokkal. A telefonoknal a

legfontosabb segélyhivé szamokat fel kell tiintetni!

Tanévnyito sziiloi értekezleten a gyermekek atadasanak, atvételének rendjét és a kapuzaras

szabalyait a sziilokkel ismertetni kell. Fel kell hivni a sziilok figyelmét a veszélyekre.

A gyermekbalesetek megel6zését szolgaléo 6vo — védo rendszabalyok:
Reggeli érkezéskor a sziiloknek a gyermeket, felndtt dolgozénak kell atadni, aki jelzi a
gyermek atvételét.
Az 6vodabdl sziild vagy annak megbizottja (sziil6i jelzés alapjan) viheti el a gyermeket, akinek
az 6vono felé jelezni kell a gyerek tdvozasat.
A gyermek érkezésével és haza menetelével kapcsolatos sziildi nyilatkozat a csoportnaploba
¢év elején egyszer sziikséges, ha:

— gyermekkoru testvérével tavozik,

— a gyermek egyediil megy haza az 6vodabdl.
A sziil6 nyilatkozatanak tartalmaznia kell, hogy az évodatol a hazaérkezésig a gyermeket ért

balesetért a sziild vallalja a feleldsséget.
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A gyermek az 6vodabdl, az 6vodai programoknak megfeleléen csak felndtt feliigyeletével
tavozhatnak. Egy gyermekcsoport maximum 20-25 6, két 6vond és egy dajka kiséretével.
A gyermekek védelme érdekében az utcai kaput olyan zérral kell ellatni, hogy a gyermekek ne
jussanak ki az utcéra, de a feln6tt szabadon kozlekedhessen.
Az dvoda helyiségeiben €s udvaran a gyermekek csak felnétt feliigyeletével tartozkodhatnak,
akinek kotelessége a gyermek testi épségének védelme (kiilonds tekintettel az udvari
maszokakra és sportszerekre).
A csoportszobakban ¢€s az 6voda helyiségeiben csak olyan eszk6zok és jatékok hasznalhatok,
amelyek kizarjak a balesetvesz¢lyt.
Az ovoda felnott dolgozoi teljes felelosséggel tartoznak az altaluk hasznalt eszkozok és
anyagok tarolasaért (ollo, tii, kés, hypo, maré anyagok, mérgez6é anyagok, egészségre
karos termékek), hogy azok gyermekbalesetet ne okozzanak.
Az 6vodaban a gyermekek ottléte alatt felajitasi, festési munkalatokat a gyermekek védelme
érdekében végezni tilos!
Az 6vodaban torténé gyermekbaleset esetén sziikséges intézkedések:
Ha a gyermeket baleset ¢ri, a vele foglalkoz6 o6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra, pedig a az 6vond figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato és a telephelyek vezetdi ellendrzik.

A baleset megtorténtekor sziikséges intézkedések:

— a sériilés mértekének megallapitdsa,

— elsOsegélynyujtas,

— orvos értesitése sziikség szerint,

— szulo értesitése (telefonon vagy személyesen),

— a gyermek ellatasa a sziil6 érkezéséig,

— abaleset jelentése és kivizsgalasa,

— az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

— & napon tul gyogyuld sériilést ki kell vizsgalni,

— akivizsgalas jegyzokonyvét a fenntartonak el kell kiildeni, a sziilének at kell adni, és

az intézménynek meg kell Orizni,
— A gyermekek baleseti biztositasat minden tanévben meg kell kétni, a lebonyolitasért

feleldsok a telephelyvezetd
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3.11. Rendkiviili esemény, bombariado és tiiz esetén sziikséges

intezkedesek

Rendkiviili esemény:
bombariado
- tlz

betorés

— ¢és mas vészhelyzet esetén betartand6 szabalyok.
Rendkiviili esemény esetén a jelzést vevd személynek kell megkezdenie a sziikséges

intézkedéseket. Az intézkedést kdvetden, értesiteni kell az igazgatot, vagy adott esetekben az

igazgatohelyettes, illetve az SZMSZ -ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, egyéb veszélyt jelentd esetekben, a tiiz — és

munkavédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan kell eljarni.

-A csoportszobdkban és az 6voda egyéb helyiségeiben tartozkodd gyermekeket a
tlizriad6 terv alapjan minél elébb biztonsagos helyre kell juttatni. Az épiiletet ki kell
iiriteni. Ezzel egy idoben a veszélyt észleld személy vagy a megbizott személy telefonon

jelzéssel él az illetékes hatdsag felé (renddrség, tiizoltosag)

-Az éplilet kiliritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosdg informacidja alapjan a veszElyt jelzd személy, jelenléte esetén az igazgato,

akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

-A gyermekek ellatasarol az igazgatonak a valtozott koriilményeknek megfeleléen

gondoskodni kell.
-Az érdeklddo sziiloknek a megfeleld tdjékoztatast biztositani kell.

-A bombariadordl és egyéb rendkiviili eseményrdl, a hozott intézkedésrdl az igazgatd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

5.12 Telefon és internet haszndlat szabdlyozdsa

A sajat mobiltelefon hasznélatdhoz joga van a dolgozoénak, de az a munkdjat negativ médon
nem befolyasolhatja!
A mobiltelefon munkaidében torténé hasznalatanak szabalyai:

* Munkaidében a mobil telefon hasznalata csak indokolt esetben megengedett.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (mindossze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
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SMS irasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

Telefonalni csak akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id6 alatt teljes
biztonsadggal megoldott.

Mobiltelefonon internetezni, kdzdsségi oldalakat latogatni munkaidében szigoruan
tilos!

Az internet munkaiddben torténd hasznalata csak a munkédval Osszefiiggésben
engedélyezett.

Mobiltelefonjanak szamat a sziilonek sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozd, de

csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézményt fenntartdé Kunhegyes Varos
Onkormanyzata hagyja jova.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti €s Mikodési

Szabdlyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgato

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Mellékletek:

o &~ WD

Bolcsdde- Egyedi szabalyozas

Adatkezelési szabalyzat

Kunhegyes Véaros Ovodaintézménye Ugyintézési Iratkezelési Szabalyzat
Munkakori leirdsok

Panaszkezelési szabalyzat
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Mellékletek
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1. SZAMU MELLEKLET

Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Boleséde és
Konyha
Kunhegyes, Arany J. u. 26/a.

Egyedi szabalyozas
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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény Bolcsdde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata meghatarozza a szocidlis intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Rogziti az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetOk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény milkodési szabalyait.
Célja tovabba az intézmény zavartalan miikodésének garantaldsa a jogszerli miikddtetésének

biztositasaval.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:

-a bolcsdde szolgaltatasait igénybe vevokre (gyermekek kozossége, gyermekek sziilei,
torvényes képviseldi,)

-a bolcsdde minden dolgozojara

-a bolcsdde teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény

feladatainak megvalositasaban

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

A bolcsdde altal szervezett, és a bolcs6dei szakmai programban foglaltak alapjan, az
intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén a bolcsddei alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetoje és helyettese hozhat intézkedést.

Az SZMSZ elkészitéséért az igazgatd feleldés, az elfogadaskor a jogszabalyban

meghatarozottak szerint jovahagyasi jogot gyakorol Kunhegyes Varos Onkormanyzata.

A bolcsode szervezetét és miikkodését meghatarozo jogszabalyok:

A bolcséde mitkodésének altalanos szabalyai

A bolesdde, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszor modositott
1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény.

A bolcséde az dvodaval 6sszevontan mikodik, szervezetileg az 6vodahoz tartozik, de
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szakmai 0nallosaga van, biztositva 6nallé szakmai egységként torténd miikodtetését.

Tevékenységét a ra vonatkozo jogszabalyok és szakmai eldirdsoknak megfelelden latja el.

Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint:

Az intézményben engedélyezett gyermeklétszam: 34
A bolesdde harom csoporttal miikodik; felvehetd gyermekek 1étszama csoportonként 12 £6.

A sajatos nevelési igényli gyermek kettd fonek szamit.

2. Bolcsodei felvétel

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd 20 hetes
kortol 3 éves koru gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését. Ha a
gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsddében. A sajatos nevelési igényll gyermek a 6. életévének betdltését kovetd augusztus
31-ig nevelhetd, gondozhat6 bolcsédében.

2.1 A bolcsddei felvétel sziil6i kérelem alapjan, jelentkezés ttjan torténik.

A gyermek bolcsédébe torténo felvételét a sziilo hozzajarulasaval kezdeményezheti:

-a védond, a haziorvos, hazi gyermekorvos

-a szocialis ill. csaladgondozo

-a gyermekjoléti szolgélat

-Gyamhatodsag

A felvétel lires férohely esetén lehet évkdzben is, folyamatos, de gyerekek nagyobb
csoportban torténd beiratasara tavasszal keriil sor.

A beiratashoz sziikséges:

-a gyermek ¢€s sziil6k lakcimét igazol6 okmany,

-a TAJ kartya,

-szakértdi bizottsagi vélemény.

-a gyermek oltasi kiskonyve

A beiratkozast kovetden, a bolcsddei ellatds megkezdése elott a sziild/tdrvényes képviseld
koteles benyujtani a gyermekorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhatd. A felvétel eredményérdl irasban értesitjiik a sziiloket.

A csoportlétszamok kialakitasa az 1997. évi XXXI. tv., valamint, a 15/1998. (IV. 30.) NM.

rendelet alapjan torténik.
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2.2. Bolcsodei ellatas megsziintetése:

- ha a gyermek bet6ltotte 3. évét és ovodai felvételt nyert orvosi vélemény alapjan, ha a
gyermek egészségi allapota miatt bolesédében nem gondozhato

- a szllo kérésére

- ha a gyermek — igazolatlanul- legalabb 6 hétig nem vette igénybe az cllatast, ha a sziil6

ismételt figyelmeztetések ellenére megszegi a bolcsdde hazirendjét

2.3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

szabalyok

A sziilének a gyermeke mulasztasat igazolnia kell, azokon a napokon, melyeken nem vesz részt
a bolcsddei ellatasban. Ha a sziild a hidnyzast megel6z6 munkanapon 10 oraig tdjékoztatja az
intézményt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsédébe hozni, akkor a
kovetkezd napi téritési dijat nem kell kifizetni.
Szintén az el6z6 munkanapon 10 6raig kell jelezni, ha hidnyzas utdn a gyermek a bdlcsddébe
visszajon.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

2.4. A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

A bolcsddében egész napi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri étkezést tartalmaz,
melyért téritési dijat kell fizetni. A bolcsédében 328/2011.(X11.29.) Korm. Rend. alapjan
bevezetett gondozasi személyi téritési dijat Kunhegyes Varos Onkorméanyzata hatdrozza meg.
Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra jutd dsszegérdl a sziildket a hirdetétablan
elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni, valamint a fizetendd téritési dij 6sszegérdl az
igazgato az ellatas igénybevételét megelézéen — Gyvt.148.§ (3) a, - kiilon értesitében
tajékoztatja a sziiloket, mely tartalmazza a téritési dij megéllapitasara vonatkozo6 hatalyos
szabalyokat is. Igazolt hidnyzdsnak mindsiil, ha a sziil6 a gyermeke betegségérdl orvosi

igazolast mutat be.

2.5. A bolesode feladatai

A bolcséde feladatainak megvaldsitasarol Kunhegyes Varos Onkormanyzata gondoskodik.
Biztositja a csaladban nevelked6 kisgyermekek szamara, a sziilok munkavégzése, betegsége
vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét, a szakszerli gondozasat—

nevelését a csaladi nevelést segitve.
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A bolcsdde feladata a hdrom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi —

szellemi fejlddésének segitése az €letkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.

26 A sajatos nevelési igényli gyermekek bolcsédei nevelése, gondozasa
A bolcséde alaptevékenységként a 6 éven aluli specialis gondozast igényld sajatos nevelési
igényli gyermekek gondozasat €s nevelését is biztositja. A sajatos nevelési igényii gyermek a
bolcsddei gondozast legfeljebb a hatodik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig veheti
igénybe. Az elhelyezés moddja: teljes integracio, egy csoportban 1-2 sajatos nevelési igényii
gyermek. Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a bolcséde a korai fejlesztés és

gondozas feladatait a pedagdgiai szakszolgélat szakembereivel latja el.

3. A bolcsode szervezeti felépitése

3.1 A bolcsddei nevelést-gondozast végzé munkakorok:
A hatékony bolcsddei nevelést meghatarozé tényezdi a személyi és targyi feltételek.
A bolcsdde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan miikodést.

Személyi feltételek:

Bolcsddei férdhelyek szama: csoportonként 12 6

Szakképesitést igénylé munkakorok:

- Kisgyermekneveld: csoportonként 2 £6, /1 f6 a kisgyermekneveldi feladatok mellett
szakmai vezet0i feladatokat is ellat.

- Bolcsddei dajka: gondozési egységenként 1 f0.

Az alkalmazas torvényei: 1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyve, az 1992. évi XXXIII.
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény.

A bolcsdde dolgozoi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.1.1. Vezeto beosztasua dolgozok:

Igazgato

Az igazgat6 feleldsségét, képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC koznevelési torvény
69.§. 1-2. bekezdése és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Felel a bolcsddei neveld-gondozé feladatainak szakszerli ellatasaért és 6sszehangolasaért.
Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.

- A bolcséde szakmai vezetdje, €s a kisgyermeknevelOk irdnyitasa ¢és ellenOrzése

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével minden olyan
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ligyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe.
- A Dbolesédei jelentkezés moddjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntartd altal

meghatarozottak  szerint, a  hatarid6  lejarta  eldtt  legalabb 30  nappal.

Bolcsodei szakmai vezeto

Szakmai vezet6i megbizasat az igazgat6 adja. A munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja
felette.

Jogkore:

bolesddei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet

alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcsddében keletkezett szakmai munkéval

kapcsolatos iratok tekintetében.

bolcsddei kisgyermekneveldk €s a kisegitd szakmai munkdjanak iranyitésa, ellendrzése.
Feladatok: A munkakdri leiras tartalmazza.

Egyséoek kozotti kapcsolattartas:

Ko6z06s neveldtestiileti, alkalmazotti értekezlet, Szakmai napok, bemutatok, egyéb
tovabbképzések, kozos rendezvények szervezése, hagyomanyok apolasa.

A helyettesités rendje:

A Bolcséde szakmai vezetdjét akaddlyoztatasa esetén az igazgatd altal irdsban megbizott

kisgyermekneveld helyettesiti.

3.1.2. Nem vezetd beosztasu dolgozok:

Kisgyermeknevelo

Az igazgato és a szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik.

A kisgyermekneveld-gondozod a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsddében ellatja a
20 hetes—3 éves koru kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése
érdekében alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlédését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal,
egylittmiikodik a sziil6kkel és timogatja ket sziildi szerepiikben.

A tarsintézményekkel valo egylittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.
Munkdja sordn végzett feladatokat a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi.

Bolcsddei dajka: munkdjat a kisgyermekneveldkkel 6sszhangban végzi, feladatait a

munkakori leiras tartalmazza.
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4. A bolcséde miikodésének rendje

Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) rendje, az alkalmazottak

¢s a vezetOk intézményben valo benntartozkodasanak rendje, a kozalkalmazottak munkarendje

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. a) pont)

4.1. A bolcsode nyitvatartasi rendje:

A bolcs6de munkarendjét a bolcsddei munkaterv hatarozza meg.

Egész évben, 5 napos munkarenddel, folyamatosan miikddik a bolcsdde.

Nyitvatartasi idd: hétfétol-péntekig: 7.00-17.00

Reggel a gyermekeket 7.00 és 9.00 6ra kozott fogadjuk.

A gyermekek napirendje az atadoban lathato.

A gyermeket csak a gondvisel6 altal irdasban megjelolt személy viheti el, ez a személy nem
lehet14 évnél fiatalabb.

A bolcsddei nevelési-gondozasi év szeptember 01-t61 a kovetkezod év augusztus 31-ig tart.
Evkozi sziinetek:

A bolcsode a fenntartd engedélye alapjan zarva tart: nyari idészakban 0sszefiiggden
legfeljebb 2 hétig. Ezen idészak alatt kell elvégezni a bolcsdde sziikség szerinti feltjitasat,
karbantartasi munkalatait és az évi nagytakaritast. A sziilok tajékoztatasa februar 15-ig
megtorténik. A téli idészakban kardcsony és ujév kozott fenntartdi jovahagyassal a bolcséde
zarva tart, a sziilok tajékoztatasa oktober 15-ig megtorténik.

Aprilis 21. a Béles6dék Napja, mely minden évben nevelés nélkiili munkanap. Ezen a napon

gyermekeket nem fogad a bolcsdde.

4.2. Az alkalmazottak intézményben valé  benntartéozkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben: a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend
szerint, illetve az elrendelt tulmunka, valamint az alkalmazottak szdmara is nyitva allo

intézményi rendezvények id6tartamara tartdzkodhatnak benn az intézményben.
4.2.1. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az igazgatd, vagy a kijelolt helyettese az intézményben tartozkodik a nyitvatartasi idében.

Ugyeleti id6ben a szakmai vezeté helyettesit
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4.2.2. A kisgyermeknevelok munkarendje

Az intézményben dolgozo kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 ora.

A csoportban eltoltend6 kotelezd 6raszam 7 ora. A fennmaradd 1 6raban a kisgyermekneveld

ellatja dokumentacios feladatait, csaladlatogatason vesz részt vagy felkésziil a szakmai

munkara.

Bolcsddénkben csoportonként 2 £6 kisgyermekneveld dolgozik, heti valtott miiszakban.

A kisgyermekneveld munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

Munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az

adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a

helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehessék. Egyéb esetben az igazgatotol kérhet

engedélyt a tavolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.

A helyettesités rendje:

Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermeknevel0 tavol van, akkor a kozvetlen munkatarsa
helyettesiti. Ha valamelyik kisgyermek neveld tartsan tavol van, vagy mindkét kisgyermek
neveld hidnyzik, akkor az 6vodaban dolgozok koziil az helyettesit, akinek csecsemd és
kisgyermekgondozd vizsgaja van.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a kisgyermekneveld jelenléte kotelezo,

az alkalomhoz ill6 61tozékben.

5. Az intézményi kozosségek és kapcsolattartas formai és rendje

5.1 A bolcsode bels6é kapcsolattartasanak rendje

5.1.1. Vezetoi megbeszélés
Havonta, minden honap elsé hétfdjén, illetve sziikség szerint beszamol a szakmai vezetd a

bolcsddei munkarodl, fontosabb informaciok megbeszélésre kertilnek.

5.1.2. Igazgaté és a Bolcséde

A Dbolesddei csoportot a szakmai vezetd irdnyitja. A szakmai program megvalosuldsa
kozremiikddésével teljesiil. Az intézmény gyermekkoézosségeit a csoportok alkotjak.
A Dbolcsddében folytatott megbeszélések sziikség szerinti rendszerességgel valosul meg,

melyen részt vesz a bolcsddei szakmai vezetd, és a kisgyermekneveld.
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5.1.3. A bolcsode és a szillok kozotti kapcsolat

Csalad-bolcséde kapcesolattartasi rendje

Csaladlatogatas: Preventiv (minden Gjonnan érkezd esetében.) Evente legalabb egyszer

eldrejelzés alapjan.
Fogadddra: A kisgyermekneveldk altal meghatarozott rendben.
Nyilt napok: K6zos egyeztetés, meghivas alapjan.

Sziildi értekezlet: Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztato jelleggel. Rendezvények elott

megbeszElo, szervezo jelleggel.

Hagyoményok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban.

5.1.4. Bolcsédei Erdekképviselet

Erdekképviseleti Forum: Az 1997. évi XXXI. tv 35 — 37.§-a értelmében: ,,Az érdek-
képviseleti forum megvizsgalja a hozzad benyujtott panaszokat és a hatdskorébe tartozo
tigyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi
képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az
intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felnottet érintd tigyekben,
valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésér6l, mikodtetésérél, valamint az ebbdl szarmazd bevételek
felhasznalasarol. Az érdek-képviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend
jovahagyasanal.”

A bolcsbdei ellatasban részsiilok érdekeinek védelmére 3 tag ,, Erdekképviseleti Forumot” kell
1étrehozni.

A Forum tagjai:

az ellatasban résziild gyermekek sziilei koziil 3 £6;
a bolesdde dolgozdi koziil 1 16;

a fenntart6 képviseletében a kijelolt képviseld.

A Foérum 6sszehivasardl a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil

valasztanak. A Forum alkalomszertien mukodik.

5.2. A bolcsode kiilsé kapcsolatai:

A bolesédét kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az igazgato képviseli.

A kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az igazgatd apolja a kapcsolatot.
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A bolcsddét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd képviseli.

Védondi Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Gyamhatosag.

6. A bolcsode dokumentumai

Szakmai miikodés dokumentumai:

- A Bolcsddei Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Bolcséde Szakmai Programja

- Bolcsdde éves munkaterve

Bolcsodei csoport dokumentuma:

- Csoportnaplo

Gyermek egyéni fejlodésének dokumentuma
- Bolcsddei gyermek fejlodési dokumentacid: 1. Bolcsddei torzslap, 2. Bolcsddei
fejlodési naplo

- Csaladi fiizet

Egyéb dokumentumok:
- Bolesddei napi jelenlét kimutatasa
- Gyermekétkezés jelentése

- Felvételi konyv

Nyilvantartasok

- Gyermekek felvételérol, adatairol

- Befizetett téritési dijakrol

A gondozasi ligyvitelt a vonatkoz6 jogszabalyok szerint ellatja:
- az intézmény vezetdje, szakmai vezetdje

- kisgyermekneveldk

A Szakmai Program, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, a Hazirend a bolcséde neveldi

szobajaban és a sziil6knek sz0l6 falinjsdgon megtalalhatok, a szakmai vezet6tdl elkérhetdk
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7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Fontos az egészségvédelmi kovetelmények betartasa!

7.1. A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme:
- A koOzosség egészsége ¢érdekében lazas (37,5C ¢és ennél magasabb homérsékletit),
antibiotikumot szedd, vagy fertdézésre gyanus gyermek a bolcsdédét nem latogathatja. - A
csaladban eléfordulo fert6zd betegségrdl a bolesddét értesiteni kell.
- A bolcsddében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un. siirgdsségi ellatas-
lazcsillapitas, elsddleges sebellatas stb. — torténik, a beteg kezelése a csaladorvosanak a
feladata.
- Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazolas hozni, melyet a kisgyermekneveldk a
gyermek Bolcsddei torzslapjahoz csatolt boritékban megdriznek.
- Tetlifert6z¢€s esetén a gyermek csak védéndi igazoléassal johet tjbol bolcsddébe.
- A higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges naponta

e amegfelel6-idétartamu szabad levegon tartozkodas

e amegfeleld étrend, folyadékpotlas, vitaminellatas

e hetente 1x d4gynemiicsere, 2x tor6lk6z0

- A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd

leggyorsabban koteles értesiteni a kisgyermekneveld. A bolcsddében észlelt tiineteket a
Bolcsddei torzslapon rogziti, majd a szilé aldirasaval hitelesiti, hogy a bekovetkezett
eseményrdl tajékoztatast kapott. Ugyanez az eljaras kovetendd az esetlegesen bekovetkezett

balesetek soran is.
- Jarvanyligyi el6irasok:

e A védéboltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az ORSZAGOS
EPIDEMIOLOGIAI KOZPONT altal évente kiadott véddoltasi év tevékenységére

vonatkoz6 Modszertani levél hatarozza meg.
e A védooltasokat a gyermek bdlcsddébe valo érkezés elott ellendrizni kell.

e A gyermek Oltasi konyvének fénymasolatit a gyermek Bdlcsdder torzslapjahoz

csatolni kell, mely a kisgyermeknevel6 feladata.
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e Az intézmény mikddtetése soran Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv altal
meghatdrozott szabalyok betartdsa mindenkire vonatkozva kotelezd (- fertdtlenités, -

takaritas, - mosogatas, - ételminta vétel stb.).

e A boles6éde konyhajaba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd személy

1éphet be.

o A fertdz6 betegséget terjesztd vagy egyéb egészségiigyi vonatkozasban karos rovarok
¢s egyéb izeltlabuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk

megakadalyozasarol és rendszeres irtasuktol gondoskodni kell.

Betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a
bolcsdde naponta biztositsa:

e amegfeleld id6tartamu szabad levegdn tartdzkodast, jaték és alvas forméjaban

o amegfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok

bevitelét.

7.2. A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.(VI1.24.) NM rendelete alapjan
torténik, koteles munkaba 1épés eldtt a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal munkakdri
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A dolgozo koteles jelenteni a bolcséde vezetdjének, ha egészségi allapotdban a munkajat
kedvezébtlentil befolyasold valtozas (ismeretlen eredetii ldzas megbetegedés, masok
megbetegedését okozd bdrbetegség, hasmenés és heveny gyomor-bélpanaszok) kdvetkezik
be, vagy vele k6z6s haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

A bolcsdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kovetni, hogy a dolgozoé rendelkezik-

e érvényes ernydsziirési lelettel.

7.3. Takaritas

- A belsd felszerelési targyakat nedves, fertdtlenitds ruhaval kell naponta attorolni.

- Gyermekjatékokat folyo meleg vizzel kell mosni, hetente, jarvany idején, soron kiviil.
- A fert6tlenitett jatékokat meleg folyovizzel tobbszor, alaposan le kell dbliteni.

- Csak akkor lehet takaritani, ha gyermek nem tartozkodik a takaritandé helységben.

- A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

- A takaritoéeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitdszerekkel egyiitt kell
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elhelyezni, az erre kijeldlt, zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza.

- Fertdtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden kell

alkalmazni.

7.4. Festés

Evente meszelni a mosogaté helyiséget, mellékhelyiséget
2-3 évente a teljes intézményfestése

6 évente mazolas

A helyiségek leveg6iének higiénidja

A konyha ¢és az élelmiszerraktar valamennyi ablakat szanyoghaloval kell ellatni.

A bolcsdde teriiletén €és annak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

7.5. A szennyes ruha kezelése, mosasa

A szennyes pelenkat minden esetben fertézottnek kell tekinteni, polyazora vagy foldre
helyezni nem lehet.

Minden gyermek tisztazasa utan fert6tleniteni kell a polyazot.

Fert6tlenitd oldatot vagy sprayt a polyazo mellett kell elhelyezni, és eldiras szerint cserélni,
hasznalni.

A gyermekek ruhait, 4gynemdiit, toriilk6z4it, asztalteritdit, €s a kopenyeket kdzepesen
szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfeleld mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textiliat szennyezddés és fertdzodés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

7.6 Balesetvédelemmel és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok:

A munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat szerint.

7.7 Tiizvédelem

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

8. Reklamtevékenység szabalyai

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

tevékenységgel (szinhaz, kulturdlis események stb.) fligg dssze.
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FOGALMAK ERTELMEZESE

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato,
az ¢rintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran
mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A
személy kiilonosen akkor tekinthetdé azonosithatonak, ha 6t — kdzvetlenill vagy
kozvetve — név, azonositd jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossdgara jellemzd tényezd alapjan

azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy6zOodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a
koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo6 adat, valamint a bilinligyi személyes

adat.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards sordn vagy azt megel6zéen a
blincselekménnyel vagy a bilintetdeljarassal 0Osszefiiggésben, a biintetoeljaras
lefolytatasara, illetdleg a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba
a bilintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,

valamint a biintetett el6életre vonatkozo6 személyes adat.

Kozérdekli adat: az 4llami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, valamint a tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma alé
nem esO, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Hozz4jarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miuveletekre kiterjedd —

kezeléséhez;
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Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és

végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznéldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek
szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara

hozzéaférhetdvé teszik.

Nyilvéanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adatzéarolas: az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvanossagra
hozataldnak, atalakitdsanak, megvaltoztatisanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy Osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok

feldolgozasat végzi.
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—  Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantartdé rendszer): személyes adatok
barmely strukturélt, funkciondlisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
sz¢&tszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

— Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

— Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval.

— személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt térvény
vagy — torvény felhatalmazéasa alapjan, az abban meghatarozott kdrben — helyi

Oonkormanyzat rendelete elrendeli.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. Térveny

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B—
D g-ai és az 5. szamu melléklete

e aKoznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012 (VIII. 28) Kormanyrendelet

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. A Szabalyzat hatalya:

3.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed az évoda vezetOjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,

minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
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3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba
— a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).

3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése

utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti

jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utdn hataridd nélkiil fennmarad.
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1. rész

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1.

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kdozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért

1.2

1.3

2.1

feleldsséggel tartozik:

— az ovoda vezetdje

— ateljesitményértékelésben részt vevd vezetd

— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiikodo koézalkalmazott

— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az 6voda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint a Szabdlyzatban rogzitett eldirdsok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az igazgatd, a helyettesek ¢és az Ovodatitkdr/gazdasagi tgyintéz6 felelosek az
illetményszadmfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa

soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A koznevelésrol szolo torvény, illetve a 20/2012 EMMI rendelet alapjan nyilvantartott
adatok:

a) neve, (lednykori neve), anyja neve,

b) sziiletési helye, ideje,

c) taj-szama, addazonosito jele,

d) lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e) csaladi allapota,

f) gyermekeinek sziiletési ideje,

g) legmagasabb iskolai végzettsége,

h) szakképzettsége(i),
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i)

aa)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a korabbi, a Kjt.87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
idétartamok megnevezése,

munkahely megnevezése,

megsziinés idépontja, modja

a kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalo
idGtartamok,

a kozalkalmazottat, munkavallalot foglalkoztatd szerv neve, székhelyes,
statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama,

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma,

hatalyos fegyelmi biintetése,

személyi juttatasok,

munkabol vald tavollétének jogcime ¢és iddtartama, a kozalkalmazotti
jogviszony/munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
1dejl athelyezés idOpontja, mddja €s a végkielégités adatai,

a kozalkalmazott/munkavallalé munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai

bb) oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szam

cc)

a jogviszony/munkaviszony iddtartama €s heti munkaidé mértéke

2.2 A Koznevelési torvény végrehajtasarol szo6l6 229/2012 (VIIL. 28) Kormanyrendelet szerint

nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak

jogallasarol sz6ld torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorok adataival,
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ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

vezetése szolgal a kovetkezé formaban:

A KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS

A kozalkalmazott:

l.

- neve (leanykori neve)

- szliletési helye, ideje

- anyja neve

- taj-szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

M.

- a kordbbi jogviszonyban toltott idtartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- a megszinés modja, idopontja

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald

1d6tartamok
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V.
- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,

FEOR-szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- a mindsitések idopontja és tartalma

- hatalyos fegyelmi biintetése

- személyi juttatdsok
VII.
- a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idétartama

VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejt athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd

adatai

Az oraad6 —megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti 10 6ra vagy foglalkozas

megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato-alabbi adatait kell nyilvantartani:

a) heve,

b) sziiletési helye, ideje,

c) neme,

d) lakohelye, tartézkodasi helye,

e) végzettségével, szakképzetségével kapcsolatos adatok,

f) oktatasi azonosito szama.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo

adatait.
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2.5

3.1

3.2

3.3

3.4
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése

hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az oOvoda részben 0©nallo intézmény lévén dolgozodinak személyes, ill. bérjelleg
kifizetéseinek adatait, a kozalkalmazott bankszdmlaszamat, valamint a magannyugdij-
pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat a fenntartd dnkormanyzat illetések bérszamfejtd

irod4jaban tartjak nyilvan.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottjainak adatkezelését az igazgatd az dvodatitkar/gazdasagi

igyintézd kozremitkddésével veégzi.

A dajkak tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az altalanos igazgatd-helyettes,

tagdvodaban a tagdvoda-vezetd mitkodik kozre.

A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat €s megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;

— a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden torténjen meg.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a

kovetkezo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett

adatokat ki kell nyomtatni

a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval
igazolja az adatok valddisagat,

— akozalkalmazott athelyezésekor,

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal ¢€s véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbodl a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat

a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat

az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben

¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irdsbeli hozzdjarulasaval

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
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4.9
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo tovabbithatok: a fenntartonak
(helyi 6nkormanyzatnak), a kifizetShelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a
kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetének, (Ovodaban: a
teljesitményértékelésben kozremiikodd vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a

vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tandcs tagjainak).

Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai ton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belill papir

alapon, zart boritékban.

4.10Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd-hely részére

5.1

5.2

5.3

6.1

torténd adattovabbitasban az dvodatitkar/gazdasagi ligyintézé miikodik kozre.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.  Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba  torténd  betekintésrol,

adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles irdsban

tajékoztatni az igazgatot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és

barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti
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6.4

7.1

7.2

Bolcséde és Konyha

jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is), fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast

tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve

kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— aszemélyi anyag iratai,

— akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

— a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— a kozalkalmazott sajat kérelmére kiéllitott vagy onként 4tadott, adatokat tartalmazo

iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢és
kezelése, a személyi szamitogépes nyilvantartdé rendszer milkodtetése az

6vodatitkar/gazdasagi ligyintéz6 kozremikodésével az igazgato feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek ¢és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek, azaz

— akozalkalmazott felettese,

— ateljesitményértékelést végzo,

— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

— a kozalkalmazott ellen indult biinteteljarasban nyomozé hatdsag, az tligyész €s a
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birdsag,
— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatéarsa
feladatkorén belul,

— az adohatosdg, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az ilizemi baleseteket

kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— az erkolcsi bizonyitvany,

— az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
— atovabbképzés elvégzésérol szolo tantsitvany masolata,

— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— a kinevezés és annak modositasa,

— a vezet0i megbizas és annak visszavonasa,

— a cimadomanyozas,

— abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— az athelyezésrol rendelkezd iratok,

— ateljesitményértékelés,

— a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

— a kozalkalmazotti igazolds mésolata.

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

tarolni.
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7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egytitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének

hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az {igyirat
keletkezésének idépontjat is.

7.9 Az oktatasi igazolvanyrol a 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 18/A fejezete

rendelkezik.

A jogosultak korén tul tartalmazza a nyilvantartdssal és adatkezeléssel kapcsolatos
jogszabalyi hatteret.

7.10 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az o6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirasainak

megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséert.

1.2 Az igazgato altalanos helyettese, a tagdvoda-vezetd az Ovodapedagogusok és az
ovodatitkar/ gazdasagi ligyintéz6 munkakorével Osszefliggd adatkezelésért tartoznak

feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartadsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagodgiai célu habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbodl a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.
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b)

d)

9)
h)

3.1
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A koznevelésrdl szol6 torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:
gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsdga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositd azonositojanak jele, nem magyar allampolgar esetén
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartézkoddsra jogositd okirat
megnevezese, szama,

a szlld/ torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;
a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok
e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
o kiemelt figyelmet igényld gyermekekre, tanuldra vonatkozoé adatok,
e gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
e gyermekek oktatasi azonositd szama
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;
a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok;
a tobbi adat a sziild irasbeli hozzajarulasaval, valamint:
jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az igazgat6 jogosult.
A gyermek adatai a kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok
az 6vodatol:
fenntartd, birosdg, renddrség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozé
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodéhoz,

az egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,

megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az oOvoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, Ovodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja
a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatds kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziilot kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrol van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl sz616 térvény az érintett irdsos
hozzéjarulasat irja el6. Az onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérol az

igazgatd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az igazgatd veszi
fel. A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem
tartozo Onkéntes adatszolgaltatdshoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi

eléjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl az igazgatdé gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot

gyermekcsoportonként é6vodapedagogusok vezetik.

Az o6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.
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A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérol €s drzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagogus gondoskodik; az

iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zérja el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és

balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsag megallapitdsahoz sziikséges

adatok kezelésében kozremiikodik az dvodatitkar/gazdasagi ligyintézo.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz€s idejét a 20/2012. (VIIL 31.)

EMMI rendelet 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes

adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa az igazgatd aldirasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4.11 A hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok
1étszamaval Osszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz6 az adott év majus 15-én és oktdber 1-jén rendelkezésre allo adatok feldolgozéasa

utan minden év majus 31-ig és oktdber 15-ig — elektronikus formaban — megkiildi a KIR-en

keresztiil az Oktatasi Hivatal részére:

-a telepiilésen ¢l6 Osszes hatranyos helyzetli és halmozottan

hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 1étszamat, kiilon megadva az 6vodas kort gyermekek, az

alapfoku és kozépfoku iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanuldok 1étszamat,

-az 6voda és az altalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos

helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas kort gyermekek és tankoteles tanulok

1étszamat feladat-ellatasi helyenként.
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5.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Bolcséde és Konyha

A jegyz0 a sziild irasbeli hozzdjaruldsa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon

beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az igazgat6 — a sziild hozzajarulasa esetén — a felvételi naploban, a torzslapon feltiinteti,
hogy a gyermek, tanuld hatranyos helyzetli vagy halmozottan hatranyos helyzetli. A
nevelési-oktatasi intézmény a nyilatkozatot a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd ot

évig jogosult kezelni.

Titoktartasi kotelezettség

Az igazgatot, az altalanos igazgatd-helyettest, a tagovoda-vezetdt, az 6vodapedagdgust,
tovabba azt, aki esetenként koézremiikodik a gyermek feliigyeletének -ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel ¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciéra
vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett

tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek

bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti

értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot

tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrol sz6lo

torvényben meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara.
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Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitdsat végzok és abban kozremiikodok azonban

betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

5.7 A koznevelésrél sz6ld torvényben meghatarozottakon talmendéen a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Kunhegyes, 2023. szeptember 01.

Takacsné Zelizi Maria
igazgato
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3. SZAMU MELLEKLET

KUNHEGYES VAROS OVODAI INTEZMENY, BOLCSODE ES KONYHA
UGYINTEZESI, IRATKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl €s a magéanlevéltari anyag

védelmérol

Az iigyintézés tartalmi kovetelményei
- Alkalmazkodnia kell az 6voda neveld, oktat6 és gazdalkodoi munkéjahoz.
- A kolcsonos tajékoztatas érdekében az informacionak mindkét iranyba aramlania kell,

minden érintetthez el kell jutnia.

Formai kovetelmények

- A dokumentumokat minden esetben irasban is kell rogziteni.

- Az iratokat az el6irasnak megfeleld ideig meg kell érizni. Esetenként az eldkészit anyagokat
IS.

- Az iratoknak fajtajuktol fliggden meghatarozott szerkezete, felépitése van.

1. Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, tablazat, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
miikodésével, a benne dolgozd személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitasat, ¢&s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, megorzését, illetve levéltarba atadasat

magaba foglal6 tevékenység.
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2. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat tja pontosan kovethetd,
ellendrizhetd legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) A vezetdnek kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositasa.

d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jelolni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes

e) Jogellenes a csalad adatait ligynokok, biztositasi tarsasagok, 0jsagirdk szdmara kiadni.
Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi szamat
feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon

feltiintetni, rogziteni.
3. Az iratkezelés folyamata

a) Iratatvétel: Postan érkezd, kézbesitd altal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektromos uton érkezd iratok atvétele.

Az iratok atvételére a vezetd, tagovoda vezetd, 6vodatitkarok jogosultak. Névre szolo levél
esetén a cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés
esetén az atvételi okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalmaban
teljes-e.

Az atvevd az iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a kiilldeményeket / iktatandd, nem
kell iktatni, nyilvantartasba venni./.

b) Postabontas: Nem szabad felbontani a névre sz0l6-, megallapithatban maganjellegii, az
,»s.k.” jelzésii killdeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik
gondoskodni kell mésolat készitésérol.

c) Iktatas: Az érkez0, vagy az intézményben keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatokonyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az
iktatoszamot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat, ligyintézd
nevét, irat tarolasanak helyét. Az iktatokdnyvben javitani csak athuzéssal lehet, hogy az eredeti

szoveg olvashato legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az elektronikus adathordozon
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érkezett iratok mellé kisérdlapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét, itatdszamot, ezt

az adathordozon is fel kell tlintetni.

d) Intézkedés: Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkezé anyag az

igazgatohoz, telephely vezetohoz kertil, 6k jeldlik ki a teenddket, hataridoket. Az elintézés

modjai: ligy tovabbitasa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil irattarba kertil.

e) Valaszadas: Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az ligyben érintett belsé-, €s kiilsé

személyek tdjékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegii levélnek, iratnak tartalmaznia kell az

intézmény nevét, székhelyét, iktatoszamot, az iigy elintézdjének nevét, alairast, korbélyegzo

lenyomatéat. Amennyiben hatarozatjellegli a valasz a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden

kell eljarni.

f) Irattovabbitas, postazas: Az iktatas utan egy példanyt meg kell 6rizni az irattarban. Az

irattovabbitas modjai. postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesito altal, kdzvetlentil
a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus uton kiildott iratok

g) Irattarba helyezés: Az elintézett ligyek iratai végiil irattarba keriilnek, az iktatoszamok

emelkedd sorrendjében. Az irattarat 6t évenként feliilvizsgaljuk, ki kell valasztani azokat az
iratokat, melyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendelheti el. A
selejtezésre var¢ iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell égetni,

iratmegsemmisitével fel kell vagni.

Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek Megorzési ido

1. Alapit6 okirat nem selejtezheto
2. Intézménylétesitési-, atszervezési-, fejlesztési iratok alaprajzok nem selejtezhet6
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto

4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tlizvédelmi,

balesetvédelmi szabdlyzat, iratkezelési, adatvédelmi iratkezelési,

leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10 év
5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzOkonyvek 10 év
6. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, kdzalkalmazotti szabalyzat

SZMK munkaterv, jegyzokonyvek, bélyegzok nyilvantartasa Sév
7. Megallapodasok, szerzodések 10 év
8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
9. Fenntartoi iranyitas, ellenérzés jegyzokonyvei 10 év
10. Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év
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11. Munkatervek, statisztikak 5év
12.Alapitvanyi dokumentumok, nem selejtezheto
13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év

Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerzodések, szakmai onéletrajzok,
sziikkséges végzettséget bizonyitdé dokumentumok hiteles masolata, az el6z6 beszamithatd

munkahelyek dokumentumok hiteles masolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok:

felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszdmolo lapok. 50 év
2. Mellék-, masodallas engedélyezése: 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok: 50 év
4. Kitlintetések, jutalmazasok: 10 év
5. Munkakoéri leirasok: 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezések kiadasat igazold nyomtatvanyok 5 év
7. Szocialissegély iigyek: 5év
8. Képzési-, tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzdédések: 5év

Pedagogiai, nevelési-oktatdsi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi el6jegyzési naplo 20 év
2. Ovodai csoportnapld 5 év
3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5 év
4. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol,

Felhivés a rendszeres 6vodaba jarasra, Ertesités dvodavaltoztatasrol, Ertesités beiratkozasrol,

igazolatlan mulasztasrol 5 év
6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5év
7. Sziildi nyilatkozat fokozott kockazatu allergias betegség diagnosztizalasarol Sév
7. Pedagogiai program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok dokumentumai 10 év
9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5év
10. Vezetdi palyazat 5év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyve 5év
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13. Szakmai palyéazati anyagok 5év
14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok 3év
Gazdasagi iigyek
1. Epiilet tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiil
2. Eves koltségvetés, koltségvetési koncepciok 5év
3. Leltar, alloeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezési dokumentumok 10 év
4. Tarsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasok, téritési dijak befizetését igazoldé nyomtatvanyok 5 év
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos iratok, bizonylatok 10 év
7. Ado6-, jarulék-elszamolasok, letiltasok 50 év
8. Belso ellendrzések jegyzOkonyve 10 év
9. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzddések, atvételi jegyzOkonyvek garancialis
igyek 5-10 év
10. Beruhazasi, felujitasi tigyek tevékenység dokumentumai nem selejtezhetd
11. Beruhazasi, feltjitasi tigyek lebonyolitasa 10 év
12. A konyvelést aldtdmaszto analitikus nyilvantartasok 10 év
Selejtezés

A selejtezés részletes szabalyait a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelethez A nevelési-oktatasi

intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok 1. melléklete tartalmazza.

A selejtezendd iratokrol az eldirdsokat betartva 3 példanyos jegyzdkonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- hely

- id6

- selejtezési bizottsag tagjai

- a selejtezés targya

- a selejtezés alapjaul szolgélo jogszabaly

- az irattari terv szama

- a selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama

- a selejtezési bizottsag hiteles aldirasa

A selejtezést csak az igazgatd irdnyitasaval lehet elvégezni
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Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

A személyi iratgylijtdben elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyi feladatot ellato
dolgozo / igazgatd, tagdvoda vezetd, vezetd helyettes, dvodatitkar / feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az informaciohoz
jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelds a tudomdsdra jutott adata
rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy illetéktelen személy birtokaba
ne juthasson.

A személyiigyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt- a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli
nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a
megitélése szerint valdsagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben, gytijtdszamon kell iktatni, tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtdben kell
Orizni az alkalmazotti jogviszony fennallasaig. A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati
példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az igazgatoi

irodaban elhelyezett pancélszekrényben torténik, amit zarva tartunk.

Kunhegyes, 2023. szeptember 01.

Takacsné Zelizi Maria
igazgato
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4, SZAMU MELLEKLET

Munkakaori leiras

Munkavallal6 neve:

Munkakore:

Szervezeti egysége és a munkavégzes helye:

Kozvetlen felettese:

Elvarhat6 személyiségjegyek:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:

Javaslattételre jogosult:

témakorokben.

Véleményezésre jogosult:

témakordkben.

Dontésre jogosult:

témakorokben.
Informaciot szolgaltat:

e kinek a részére:

e témakor:

e gyakorisaga:

Feladatai:
Egyéb rendelkezések:

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

89



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736

Bolcséde és Konyha

4/1. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Takacsné Zelizi Maria részére

Munkakor megnevezése: igazgato

A munkakér felett a munkaltat6i jogkér gyakorléja: Kunhegyes Varos Onkormanyzati

Képviseldtestiilete

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szabd Andras, Kunhegyes Véaros Polgarmestere

Kinevezése: 2028. augusztus 15-ig tart

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezo oraszama: 10 ora

A munkavégzés helye:

Kunhegyes Véros Ovodai Intézmény, Bolcséde és Konyha

az intézmény székhelye: 5340 Kunhegyes Kossuth L. u. 112.

az intézmény telephelyei: 5340 Kunhegyes, Garay u. 2.

5340 Kunhegyes, Zador u. 8/a.
5340 Kunhegyes, Arany J. u. 26/a.
5340 Kunhegyes, Dozsa Gy. u. 38.

Illetmény és juttatasok: Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,
tovabba a 2011. évi CXC. torvény 65. § (2) bekezdése, 7. és 8. melléklete és a 326/2013. (VIIIL.

30.) Korményrendelet alapjan keriil meghatarozasra

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIL.28.) Korm.
rendelet

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

Alapito Okirat, Nevelési Program, SZMSZ, Hazirend, Onértékelési program

1. Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos feladatai:

felel az intézmény szakszerl €és torvényes mikodéseéért, gazdalkodasaért
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e gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet, és

munkakoriilményeire vonatkozd dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetési

kotelezettségnek eleget tesz.

e a fenntart6 altal megallapitott szempontok alapjan végzi a létszamgazdalkodassal

kapcsolatos feladatokat.

e dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért

e jovahagyja az intézmény nevelési programjat

e képviseli az intézményt

Felel:

a)

h)
i)
)

a pedagogiai munkdért (e jogkorében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténo értékelés céljabol),

a neveldtestiilet vezetéséeért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetési alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miukdodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek
megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és sziiloi szervezetekkel valo
megfeleld egylittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogiai etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Tervezi és szervezi:

e az intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek mélté megiinneplését

Gondosan 6rzi és takarékos gazdilkodassal gyarapitja:

e azintézményi vagyont

Biztositja:

e az intézményi gazdalkodas szabalyszeriiségét és torvényességét
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Gondoskodik az alabbi taniigy-igazgatasi feladatok megszervezésétdl, ellatasarol:
a) gyermek felvétele
b) 6vodai csoportok alakitasa
C) az anyakonyvek, jegyzokonyvek, szigori szamadasu nyomtatvanyok és az
iigyiratkezelés biztositasa
d) rendkiviili sziineten rendelhet el, ha a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011.évi
CXC. torvény 30.§ (5) bekezdésében foglalt tényezok fennallnak
e) teljesiti a koznevelés informacios rendszerében (KIR) a jogszabalyokban eldirt

adatszolgaltatasi kotelezettséget

Az ovodai élet minden teriiletére Kiterjedo ellenorzési feladatainak eleget kell
tennie.
Jogkorét az iigyek meghatarozott korében vagy esetenként helyetteseire
atruhazhatja.
A neveldtestiilet bevonasaval elkésziti, majd a fenntarté jovahagyasara elokésziti:
a) a Pedagodgiai programot
b) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
¢) az Eves munkatervet
d) a Tovabbképzési programot
A neveldtestiilet bevonasaval elkésziti:
a) a Hazirendet
b) az intézmény munkajat atfogd elemzéseket, értékeléseket, beszamolokat
c) jogszabalyban meghatarozott egy¢b ligyeket
d)
Gondoskodik arrdl:
e hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
miukodjenek.
Iranyitja:
e azintézmények tevékenységét, szakmai munkajat,
Segiti:
e az intézményben miik6dd szakmai munkakozosségek tevékenységét

2. Egyéb feladatok:

e megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat
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a fenntartoval egyiittmiikodve palyazatot nyjt be a cimzett €s célzott tAmogatasok
elnyerésére

gondoskodik a gyermekek, sziild jogainak biztositasarol, megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor

3. Kapcsolattartas:

részt vesz, illetve képviselteti magat a képviselbtestiilet, tovabba az illetékes szakmai
bizottsag nyilvanos iilésein, kozponti linnepségein

rendszeres  kapcsolatban  4ll ¢és  egylittmikodik az  6vodaban  mikodo
szakszervezetekkel, biztositja a jogszabalyokban meghatarozott miikodési feltételeiket
jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket, valamint a
rendkiviili tanitasi szilinet elrendelését

a fenntartoval taniligy igazgatasi és koltségvetési ligyekben folyamatos kapcsolatot tart,

egylittmiikddik a fenntartd hivatalanak vezetéivel, munkatarsaival.

4. Helyettesités:

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkdrrel az intézmény Szervezeti és Miukdodési

Szabalyzataban megjelolt helyettes helyettesiti.

5. Kiilonleges feleldségi korébe tartozik:

A képviseldtestiilet altal jovahagyott egylittmiikodési megallapodasban rogzitettek szerint

— mint Onalléan gazdalkod6 intézmény — gazdalkodasi feladatainak végrehajtasdban

egylittmiikddik a Polgdrmesteri Hivatal illetékes osztalyaival.
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4/2. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEiRAS
lgazgatohelyettes részére
Feladatkore:

-Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok betartasarol.

-Figyelemmel kiséri a munkavédelmi szemlét, a balesetvédelmi jelentést, tlizvédelmet, ellen-

Orzi az elsdsegély doboz allapotat, gondoskodik annak év eleji feltdltésérol.
-Figyelemmel kiséri az egészségiigyi konyveket, gondoskodik azok naprakész allapotarol.
-Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszer(i végrehajtasat.

-Az éves munkaterv elkészitéséhez, a tovabbképzési programhoz, a beiskolazasi tervhez javas-
latokat tesz, azok elkészitésében részt vallal. Elkésziti a szabadsagolasi tervet, a havi jelenléti

ivek Osszesitéseét.
-Az 6vodavezetdvel egyeztetett munkaterv szerint latogatja a csoportos foglalkozasokat.
-Segiti a szakmai munkako6zosségek munkajat.

-Az intézményvezetod €s a szakmai munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi és

értékeli a csoportokban folyd szakmai pedagogiai munkat.
-Modszertani és szakmai értekezleteket tart felkérésre.

-A technikai személyzetet a havi megbeszélésekrdl, ill. nevelési értekezletek tartalmarol, ese-

ményeirdl tajékoztatja.

-Iranyitja a telephelyek 6vodapedagogusainak szakmai fejlodését, szakirodalmakat ajanl fel az

modszertani kultura fejlesztéséhez.
-Segiti az igazgatot a neveldtestiileti értekezletek megtartdsaban.
-Feliigyeli az 6vodai csoportokban a foglalkozasi tervek szerinti elérehaladast.

-Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé évodapedago-

gusoknak.
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Az ovodavezeto-helvettes ligyviteli, iranyitoi feladatai:

-Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tavollévd dolgozok helyette-

sitésérdl. A hianyzok tavollétérdl értesiti a vezetot.

-Az dvodavezetdvel tortént egyeztetés utan elkésziti a tagévodai dolgozdok éves munkarendjét.
-Elkésziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

-Ellendrzi a sziiloi értekezletek megtartasat.

-Ellendrzi a telephelyeken az 6vodapedagdgusok adminisztraciés munkéjat (csoport naplo, fel-

vételi és mulasztasi naplo).
-Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikat.

-Az ingyenesség, kedvezmény alapjaul szolgald Nyilatkozatot a csoportokba tovabbitja. A cso-
portban dolgozo kollégak segitségével a sziildvel a nyilatkozatokat kitolteti, aldiratja, €s ezeket

a hatarozatokhoz csatoltan, 6vodai csoportonként eljuttatja az 6vodatitkar szamara.

-A telephelyvezetdktdl kapott dokumentum alapjan minden honap elején a targyhot megel6z6
hénap vonatkozasdban adatot szolgéltat a vezetdnek a telephelyekre felvett gyermekek 1étsza-

marol, egyéb statisztikai adat modosulasrol.

-A gyermekek 6vodai elhelyezését, jogviszonyat érintd kérdésekrol, dolgozok jogviszony val-
tozasarol, adatmodosulasrol, az altala tett intézkedésrdl a tagdvodavezetd haladéktalanul érte-

siti a vezetot.

-Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok, és a konyhai alkalmazott munkajanak folya-

matossagat és mindségét.

-Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

-Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil.
-Ellendrzi az 6vodapedagdgusok munkajat €s munkafegyelmét.

-Szervezi az dvodai linnepélyeit, megemlékezéseit a felelosokkel egyeztetve.

-Kapcsolatot tart az intézmény telephelyeivel, tarsintézményekkel, sziilokkel.

-Gondoskodik a naprakész informacidoaramlasrol.

95



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha

-Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és részt vesz azok kidolgozaséban az 6vodapedago-

gusokkal, vezetdvel.

-Rendszeresen részt vesz a vezetdségi liléseken, mint vezetdségi tag.
Javaslatot ad:

-A sziikséges felujitasokhoz, javitadsokhoz és fejlesztésekhez.

-Az 6vodai rendezvények, linnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz.

-Az igazgatonak az 6vodai dolgozok jutalmazésara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsorola-

sara.
-Az ellendrzés feladataihoz.

-Az 6vodai pedagogiai programjahoz, munkatervhez, €s minden belsd szabalyzat modositasa-

hoz, elkészitéséhez.
-A bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.
-A nevelési értekezletek idOpontjara és témajara.

Figvelemmel kiséri:

-Az 6voda miikddésének pontossagat.

-Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat és az eszk6zok megdvasat.
-A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.

-A hagyomanyok helyi koriilményekhez valo alkalmazasat.

Jogkor, hataskor:

-Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, az altala veze-

tett csoportra.

-Beszamolasi kitelezettséggel tartozik az igazgatonak. Ev végén irsbeli beszamolojat, atfogd

értékelését benyujtja a vezetonek a munkakori leirasaban szerepld teljesitett feladatai alapjan.

Munkakori kapcsolatok:

-Az intézmény egészére vonatkoz6 érdekképviseletében a sziilokkel, fenntartoval, tarsintézmé-

nyekkel, partnerekkel pozitiv, hiteles kommunikacié és magatartas érvényesiiljon.
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Felelosségi kor:

-Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében sze-

mélyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.

-Felelds a szervezeti egységben a pedagogiai program megvaldsitasaért, a pedagégusok mun-

kavégzéséért.

-A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért. A gyerme-

kek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
-Az egészséges €s biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
-A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért

Egvéb feladatok, megbizasok, hataskorok:

-Aktivan részt vesz a munkako6zdsségek munkajaban.

-Az el6irt tovabbképzéseken megszerzett ismereteit a belsé tudasmegosztds folyamataban

megosztja kollégaival.
-Segiti a Sziil6i szervezet miikodését.
-Megszervezi €s ellatja a telephelyen a leltarozasi teenddket.

-Az egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és munkakoriil-

ményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

-A nemzeti és 6vodai iinnepek megszervezése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések vég-

rehajtasanak ellendrzése.
-Feleldsok, megbizottak ellendrzése.
-Intézmény képviseleti feladatokat- az igazgaté tartés tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

-A pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzése, emelése az éves munkatervben rogzitett fel-

adatok végrehajtasaval, az abban meghatdrozott médon.
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4/3. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

megbizott telephely vezetok részére

A megbizott telephely-vezeté kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatai:

e Mindenkor segiti és tamogatja az 6vodai korzet hosszi és rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.

e A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelbtestiilet munkajat segiti, vezeti.

o Eldsegiti és timogatja a neveldtestiileten beliil miikodd szakmai kdzosségek munkajat.

o FElkésziti az oOvodapedagogusok ¢€és a nem pedagogus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

e Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a nevel6testiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlést.

e Biztositja az egészségiigyi elbirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a
szlikséges intézkedéseket 6ndlloan megteszi.

o FElkésziti a szabadsagolasi {litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

e Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, az 6nkormanyzati képviselokkel és valamennyi
tarsintézmény munkatarsaval.

e Figyelemmel kiséri az &6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését, és ellendrzi kiadasat.

e Szervezi €s irdnyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritsi sziinetben, ligyeletet tart az
eldzetes beosztas alapjan.

e Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari ¢€letét az O6vodaban, kiranduldsokat, sétdkat
szervez, biztositja a szlikséges eszkozoket.

e Ellendrzi a munkavédelmet és a tizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.

e Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi [égkor megteremtését

e Az éves normativa és statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

e Tamogatja a szakmai munkakdzosség vezetd munkdjat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

e A belsdellendrzési feladatokat onalldan, hataridore ellatja.
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A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsdban
aktivan részt vesz.

Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara és betartatisara.

Az O6voda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikodik.

A korzeti igazgato tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.
Sziiléi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbeval6 és értékeld bizottsdgok munkajat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €s szakszerli miikodeését

A takarékos felhaszndlés lehetdségeit, az eszk6zok megovasat

A helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejlesztd6 munka szakszer
végrehajtasat, megvalositasat

Az igazgatd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az idészerti feladatok

végrehajtasarodl, eléterjeszti javaslatait.

A megbizott telephely-vezet6 javaslatot tesz:

az 6voda éves munkatervéhez és pedagogiai programjahoz

az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitdsdhoz

a koltségvetés tervezéséhez ¢és felhasznalasdhoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagogusok szakvizsgara vald
felkészités¢hez

sziikséges feljitasok, javitasok, fejlesztések 0sszeallitasahoz

jutalmazésokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos ¢€s helyi
elismerésekre valo felterjesztésre

palyazatokon valod részvételre

szakirodalom vésarlasara

a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

a nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekcidjara
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e nevelltestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere

4/4. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS

Bolcséde szakmai vezetdje részére

A munkakor célja:

A bolcs6dei ellataskorébe tartozd tevékenysége, gondozasi feladatok ellatdsanak
koordinacioja, a szakmai munka 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

Helyettesitési rendje:

- bolesddevezetd, gondozondket tartds tavollétiik esetén,

- bolcsddevezetd helyettes a bolcsddevezetdt tavolléte idején helyettesiti.

Munkahelye: Varosi Bolcséde Kunhegyes.

Munkaideje:

Heti torvényes munkaideje 40 oOra, amelyet havi munkaidé keretben kell ledolgoznia.
Munkaidejét a bolcsdde zavartalan milkodésének figyelembevételével kell kialakitani.
Tavollétérdl a polgarmestert vagy a jegyzOt koteles értesiteni. Evi szabadsagat a
gondozondkkel dsszehangoltan tlitemezi be.

Kapcsolati rendszere

> Bels6 kapcsolat: kapcsolatot tart fenn valamennyi beosztottal, élelmezésvezetovel.

Kapcsolattartds modja: utasitds, beszamoltatas, megbeszélés.

» Kiils6 kapcsolattartas:
Egyiittmiikodik:

- afenntartdval, a helyi 6nkormanyzattal,
- Modszertani Bolcsode szakembereivel,

- Ovoda munkatarsaival,

- védonokkel,

- Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival,
- ANTSZ-szel.

Kapcsolattartds mddja: fenntartd utasitdsainak végrehajtdsa, tandcskozas, eseti

megbeszElés, jelzésadas.

Informacioszerzésre jogosult:

- szakmai felettes szervektol,
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Polgarmesteri Hivataltol,

a bolcsdde valamennyi dolgozojatol.

Informaciot koteles adni:

a szakmai felettes szerveknek,

a fenntartonak,

a beosztottaknak,

a sziiléknek gyermekiikkel kapcsolatban,
a védonoknek,

Gyermekjoléti Szolgéalat munkatarsainak.

Felelgssége:

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen felel0sség terheli.

magas szinvonalu, kovetkezetes szakmai munkavégzésért,

a gyermek atvétele, étkezése, a jatéktevékenysége, folyamatos napirendje és a hazaadas
zokkenOmentes megszervezéséért,

sajat hataskorben tett intézkedésekeért,

leltarért,

a berendezési ¢és felszerelési targyak allagmegovasaért,

biztonsdgos munkavégzés feltételeiért,

bolcsdde rendjéért,

gazdasagos energia ¢€s tisztitoszer felhasznalasért,

a munkatigyi szabalyok, munkafegyelem betartasaért, és betartatasaért,

jelentések hataridében torténd beadasaért, és valddisagaért

Vezetoi feladatok:

Gondozonok és egyéb beosztottak iranyitasa:

Feladata a gondozondk és a technikai dolgozé munkajanak iranyitasa.

Megszervezi, 6sszehangolja és ellendrzi az intézményben folyo szakmai munkat.
Ellendrzéseirdl feljegyzést készit, csapatértekezleteken értékeli a gondozondk munkajat,
amelynek célja a bolcsddei ellatas hatékonysaganak novelése.

Szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalat-cseréjét.

Intézményi miikodtetéssel kapcsolatos vezetoi feladatok:

Megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
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munkabeosztasat.

Onall6 munkaltatoi jogkdrrel nem rendelkezik.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt belsd szabdlyozasok meglétérdl, azok
torvényesseégérol, szakszerliségerdl. Azokat sziikség szerint feliilvizsgalja €s modositja.
Bels6 ellenérzést tart. Elkésziti az ellendrzési tervet, az ellenérzéshez sziikséges
dokumentumokat, az ellenérzést az ellendrzési naploban rogziti, az értékelés eredményét
mindenkor kozli a beosztottal.

Megteremti a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeit. Gondoskodik a
megfeleld személyi és targyi feltételekrol.

Belsé szabalyzatban rogziti a munkavédelemre, valamint a tlizvédelemre vonatkozé
eldirasokat koteles a dolgozokat évente egy alkalommal oktatasban részesiteni.

Egvéb vezetoi feladatok

Elkésziti a munkakori leirdsokat évente legalabb egy alkalommal, feliilvizsgalja azokat.
Tovabbképzési tervet készit. Gondoskodik annak megvalosuldsardl, biztositja a
gondozondk részvételét kiilonbozo szakmai €s egyéb jellegli rendezvényeken.

Segiti a palyakezdo tanulok, €s a betanitast végzd gondozondk munkajat.

Munkaerdhiany esetén vezetdi tevékenysége mellett gondozoéndi munkat is végez.
Elelmezésvezetd tavollétében végzi az élelmezéssel kapesolatos feladatokat.

Megszervezi a helyiségek takaritasat.

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok:

A bolcsddei tevékenység céljarol, tartalmarol, a szolgaltatas igénybevételének modjardl, a
valtozasokrol tajékoztatja az érintett személyeket, intézményeket.

A bolcs6de miikodtetésével hozzajarul a 3 éven aluli gyermekek testi-értelmi- érzelmi és
erkolesi fejlodésének, a jolétének az eldsegitéséhez.

Szakmai iranyit6 tevékenységét jo munkaszervezeéssel, ésszertien végzi. Adatkezelés soran
a gyermeki és sziil6i jogokat tiszteletben tartja és tartatja.

Eldsegiti a sziild és bolcsdde kozotti személyes jo kapesolat kialakitasat.

Részletes szakmai feladatok

Gyermek felvétellel kapcsolatos teendok:

Eldjegyzi és elbiralja a felvételi kérelmeket.
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- A gyermek felvételekor kéri a haziorvosi igazolast a gyermek egészségi allapotardl, és a
gyermek egészségiigyi kiskonyvét, amely a véddoltasokat tartalmazza.
- Felhivja a sziilé figyelmét a hiteles, valds adatszolgaltatisra, tovabba a bekdvetkezett
valtozasok bejelentésére.
- Téjékoztatja a sziil6t az ellatas feltételeirdl.
- A felvétel soran megbesz¢li a sziildvel a gyermekkel kapcsolatos fontosabb tudnivalokat.
- Tajékoztatja a sziil6t:
I. az ellatas tartalmardl /mit nyq;jt a bolcsoéde/,
Il. a napirendrdl,
I11.a hazirendrol,
IV.a fizetendo téritési dijrol,
V. a gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol.

- Megallapodast kot a sziilovel (torvényes képviseldvel), mely tartalmazza:
e az cllatas kezdetének id6pontjat,
e az ellatas varhato idotartamat,
® aszolgaltatas formajat és modjat,
® aszemélyi téritési dij Osszegét, a fizetésre kitelezett adatait (nevét, lakcimét),

e az ellatds megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

Bolcsodei sondozassal, neveléssel kapcsolatos feladatok:

-Megteremti:
- az egészséges testi —€rtelmi és érzelmi fejlddést, a szocializacio kialakulasat eldsegitd
kortilményeket.
- afejlédéshez sziikséges egészséges biztonsagos kornyezetet,
- jatéktevékenység feltételeit,
- aszabadban valo tartézkodas lehetdségét.
- Figyelembe veszi a gondozondk jelzéseit, otleteit a gondozasi koriilmények javitasa
érdekében.
- Biztositja a gyermek bolcsddei gondozasa soran, hogy:
e primer sziikségletei, egyéni igényei kielégitésre keriiljenek,
e az alapvetd kulturhigiénés szokésok kialakuljanak, megerésodjenek,
e a kornyezethez valé alkalmazkodas zokkenOmentes legyen (fokozatos anyas
beszoktatas),
o megfeleld egészségvédelem, egészségnevelés dvja a gyermekek egészségét.
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- Kialakitja a blcsddei csoportokat. Ugyel arra, hogy:

e minden csoportnak 4llandd gondozéndje legyen, biztositva a ,sajat”
gondozoéndrendszert,

e felmend rendszer valosuljon meg:

o figyelembe vegye a gyermek csoportba helyezésénél és athelyezésénél a gondozondk,

¢s sziilk észrevételeit, igényeit is.

Egészsésmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

Feliigyeli a felvett gyermek altalanos orvosi vizsgalatat.

Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilé a legrovidebb idén beliil
gyermekét elvigye a bolcs6débol.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

Rendszeresen ellendrzi a takaritast és a fertotlenitést. Gondozasi, takaritasi, mosasi munkak
soran betartjak —e a dolgozok a higiénés utasitasokat.

Felujitasi és karbantartasi munkakat szervezi:

1. kiszolgalohelyiségeket sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal festetni,

2. az intézmény tobbi helyiségében haromévenkénti tisztasagi festést kell biztositani,

3. hatévenként pedig a mazoltatast.

Figyelemmel kiséri a dolgozok alkalmassagi vizsgélatait, csak érvényes egészségligyi
konyvel rendelkezé dolgozo alkalmazhato.

Fert6z0 betegség eloforduldsa esetén az érvényben 1évo kozegészségligyl rendelkezések
szerint kell eljarni.

Ktkezéssel kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a korosztalynak megfeleld egészséges taplalkozas biztositasarol.
Odafigyel betartjak —e a korszerti csecsemo ¢€s kisgyermek taplalasanak iranyelveit:

- mennyiségileg elegendd —e, és mindségileg megfeleld —e,

biztonsagos ¢és higiénés kovetelményeknek megfeleljen,

megfeleld konyhatechnikai eljarassal késziiljon, és élvezhetd legyen.

Az étrendet a bolcsddevezetd, az €lelmezésvezetovel egyiitt késziti el.
Ellatja a téritési dijjal kapcsolatos feladatokat.
Feladata a gyermek étkeztetés nyilvantartdsa, havonkénti lezarasa.

Veszélyeztetettséget észlelo, és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatai:

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal miikddtetett jelzé rendszerben.

Ennek érdekében figyelemmel kiséri az intézményben ellatott gyermekek:

e ¢letkoriilményeit és szocidlis helyzetét,
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e gyermekjoléti, vagy egyéb szocidlis ellatasok irdnti sziikségletét,
e gyermekvédelmi, vagy hatdsagi beavatkozast igényl6 helyzetét.

- Veszélyeztetettség esetén irasban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsait az észlelt
veszeélyrol.

- Részt vesz a szolgalat vezetdje altal szervezett esetmegbeszélésen, mely lehet

esetkonferencia egy csalad ligyében tartott megbeszélés, illetve szakmakdzi konferencia.

A oyermek ovodaba torténo atadasaval kapcsolatos feladatai:

- Egyiittmiikddik a sziilével. Informalja 6ket az 6vodaba torténd atadassal jard teendokrol.
- Megszervezi a kdlcsonds 6vodalatogatast.

Egvéb feladatok:

- Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt
vesz, szakmai konyveket, folyoiratokat rendszeresen olvas, onképzi magat.

- Minden olyan jelentési kotelezettségének eleget tesz, amelyet felettesei, vagy a Kozponti
Statisztikai Hivatal eldir.

Munkatervben eldirt idokozonként, ellendrzi a gondozéndk adminisztraciés dokumentacids

munkait.
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4/5. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagégusok részére

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

o Alkotd modon egyiittmiikodik a neveld munka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagdégus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiikodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkddjon egyiitt a jo munkahelyi

1égkor megteremtésében!

Az ovodapedagogus alaptevékenysége:

e Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda igazgatoja.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat, innovaciora torekvo legyen. Ennek
érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott

lehetdségeket, legyen tagja a szakmai munkakdzosségnek.
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Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a

tervszerli nevelomunkara, javaslataival segitse a fejlesztést. Alkalmazza a gyermekek

tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai

munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely

harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,

kiséretrol!

A pedagdgiai munka mindségének fejlesztésében aktivan vegyen részt!

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével

hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és sziil6k

emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein,

megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoodrat és nyilt napot tart. A

szlléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az d6vodaban folyd nevelOmunkarol, a

kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd

koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai

neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi

feliigyel6 munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A

gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek

fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a

kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi

egylittmiitkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (mulasztasi

napld, csoportnaplod, személyiséglapok).
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Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas,
a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6voddban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a héazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagbgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd Utmutatasa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészsegligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan

(minddssze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az o6vodapedagégus az Ovodara haruld feladatokbol az Ovoné koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezeto atmutatasa szerint:

helyettesités

szll6i értekezlet tartasa

eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

jegyz6konyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyazatirasban valo részvétel

tovabbtanulok segitése

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezés elokészitése
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o felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

o ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjasdgvédelmi felelds
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4/6. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS
Csecsemo- és kisgyermekgondozé

Munkavégzés helye: Bolcséde (5340 Kunhegyes, Arany J. u. 26/A.)

1. Munkakor megnevezése: csecsemo- €s kisgyermekgondozo

2. Feladatkor megnevezése: csecsemo- és kisgyermekgondozo

3. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltat6i jogkor gyakorldja: Takacsné Zelizi Maria igazgatod
b) Kozvetlen felettese: Németh Palné szakmai vezetd

4. Kovetelménvyek:

1. Iskolai végzettség: gimnaziumi érettségi
2. Szakmai képesités: kisgyermekgondozd, -neveld
5. Feladatai:
» Munkajat a szakmai vezetd utasitasa alapjan latja el.
» Napi munkajat a kisgyermekneveldi munkarendben foglaltak szerint végzi
» A munkaid6 pontos kezdése, betartasa, a jelentéti ivek naprakész vezetése kotelezo:
» Heti torvényes munkaideje: 40 ora
» A teljes napi munkaidobdl 7 orat kell a munkahelyen eltolteni (257/2000 (XI1.26.)
Korm.rendelet 7.§), a fennmaradé 1 oOraban csalddot latogat, sziikség szerint
helyettesit
» Munkabeosztasa: délelétt 07:00 oratol délutan 14:00 oraig, délelétt 10:00 oratol
délutan 17:00 6raig, illetve sziikség szerint.
Helyettesitése a szakmai vezet6 kijelolése alapjan torténik.
» Munkaid¢ alatt a bolcséde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.
> Evi szabadsagat az egység kisgyermekneveldivel 6sszhangban iitemezze be.
» Tavolmaradasat szabadsag esetén 3 nappal elobb, egyéb ok miatti hianyzasat
munkakezdésének idejére, illetve eldtte jelentse be.
» Munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason vesz részt, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani.
» Elosegiti a gyermek helyes testi-szellemi fejlodését, ennek érdekében figyelembe veszi:
» a gyermekek ¢€letkori sajatossagait,

» a gyermekek korat,
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» egyéni adottsagait, szokasait,
» egyéni banasmodot, ,,sajat gondozd” rendszert,
» a gyermekek kulturhigiénés magatartasi szokasainak kialakitasat és a kozosségi €let
szabdlyait,
» a gyermekek levegdn valo tartozkodasat,
» a gyermekek jatéktevékenységének biztositasat.
» Torekedjen a sziilokkel a jo kapcsolat kialakitasara.
> Atadasnal-atvételnél adjon és kapjon informaciot a gyermekekrdl, a sziilét szoban
¢s az lizend fiizet utjan értesiti.
» Felvétel el6tt elvégzi a gyermekek csaladlatogatasat a kiadott szempontok alapjan.
» A hazirendet a sziil6kkel betartatja.
» Részt vesz a sziiloi értekezletek megszervezésében.
» Javaslatot tesz az SZMK tagok személyére.
» Megszervezi és megtartja a fogadoorat.
» A munkaideje alatt torténteket dokumentalja az atadofiizetben kollégandjének
tajékoztatasa céljabol.
» A napkozben megbetegedett gyermekeket ellatja és értesiti a sziiloket, hogy a beteg
gyermek mieldbb kikeriiljon a kdzosségbol.
» Az el6irasnak megfeleléen meghatarozott idépontban sulyt, hosszt mér, ezeket
dokumentalja.
» A gondozasi adminisztracidt pontosan vezeti.
» Gondoskodik a csoportszoba, a kiszolgaldo helyiségek megfeleld homérsékletérol,
allando6 szelldztetésrol.
> A kozegészségiigyi és higiénés szabalyokat betartja.
» Részt vesz kiilonbozo szakmai, vagy egyéb jellegii rendezvényeken.
» A gyermekek alvésideje alatt adminisztraciot végez.
» Biztositja a jatéktevékenység feltételeit.
» Jelenti a szakmai vezetonek:
» Az egységen beliil tortént eseményeket,
» Muszaki meghibasodast,
» Butor, jaték, textil igényét,
» Balesetet, rosszullétet.
» Koteles részt venni mindazon szakmai képzésen, tovabbképzésen, melyre munkaltatdja
kirendeli.
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» Belso tovabbképzésen, szakmai értekezleten koteles részt venni.
» Szakmai felkésziiltségének novelése érdekében koteles folyamatosan tajékozodni a
korszerli gondozasi-nevelési elvekrol.
- Felelossége:
Felelds:
» A gondozasi-nevelési munka magas szinvonali kovetkezetes végrehajtasaért.
» A gyermekek egészséges, testi-szellemi fejlodéséért.
» Az adminisztracio pontos vezetéséért.
» A gyermekek allando feliigyeletéért.
» A teriiletén 1év6 berendezési targyak allagmegovasaért.
» Sajat egészségének védelméért.
» A leltarért sajat felelosséggel dolgozik.
» Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.
» A munkafegyelem, munkaiigyi szabalyok betartasaért.
» Az etikai szabalyok betartasaért.
» Az egészségiigyi kiskonyvét koteles eldirasnak megfeleléen megesinaltatni,
maganal hordani és kérésre bemutatni.
» Az intézményben ¢€s az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon
beliil TILOS a dohanyzas!
» Maganiigyben térités ellenében telefonalhat.
» A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megdérzi.

7. A munkavallalo6 jogai

A Munkavallalo joga tudni:

- a munkaltatéi jogokat és kotelességeket gyakorld szerv vagy személy nevét (mert a
munkaltatdi jogok, vagy azok egy részének gyakorlasa atruhézhato)

- jogosult megkdvetelni az eldirt véddeszkozoket, a védoberendezés mikddoképességét,

- jogosult a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasara betanuldsi idore,

- munkaltat6 foglalkoztassa 6t a munkaszerzddésben foglalt keretek kozott,

- az egészséges €s biztonsagos kornyezetben torténd munkavégzésre,

- munkajaért megilleté munkabér kifizetés¢hez,

- jogosult, s6t koteles a munkat megtagadni abban az esetben, ha olyan munkat kellene
végeznie amikor az eldirt feltételek (véddeszkoz, véddberendezés) hianyzik, amely sajat vagy

masok testi épségét kozvetlentiil és sulyosan veszélyeztetné,
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- a munkavallalé6 nem mondhat le eldre munkabérét és személyiségének védelmét biztositd

jogairol.

- megilleti az a jog, hogy személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, tevékenységét értékeljek és elismerjék.

8. Munkakapcsolatai:

- Belsé: bolcséde szakmai vezetdjével, kisgyermekneveldkkel, bolesddei
dajkaval

- Kiilsd: Sziilokkel, sziil6i munkakozosséggel

9. A munkakori leiras hatalva:

A munkaba 1épéskor a munkaltato alairasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozé
alairdsaval igazolja a munkakori leiras tudomadsul vételét, s azt magara nézve
kotelezonek tekinti.

A munkakori leirds az atvétel napjatol hatalyos.

Takacsné Zelizi Maria

munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem

el. Egyidejlileg egy példanyt atvettem:

munkavallald

Kunhegyes, 2023. szeptember 01.

113



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha

4/7. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogiai asszisztensek részére

Legfobb feladatok:

e Gondozasi, nevelési, feliigyeleti feladatok.

e A neveld, oktato, fejlesztd munkat segitd feladatok.

e Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.

e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldséggel tartozik.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyerekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl, a pedagdgusok iranyitasa szerint.

e Az 6vodai ¢élet minden szakaszaban az Ovodapedagdgus iranyitdsaval segiti a
csoportban folyd munkat. Egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Levegoztetésnél, sétanal segiti a gyermekeket az 0ltozkddésben, és az utcan vald
kozlekedésben, az udvari rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

e Délutan segit a pihenési iddszak eldkészitésében, mesél, nyugodt koriilményeket teremt
az alvésra.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, karban tartja
azokat.

e Segiti vagy onalldéan haza bocsatja a gyermekeket.

o Képzettségének megfeleld fejlesztést veégez.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben a dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatdsa
szerint végzi.

e Az 6vodapedagdgus utasitdsanak megfelelden adhat tajékoztatast a sziiloknek.

e A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

e Betartja a tliz és balesetvédelmi eldirasokat.
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4/8. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai dajka részére
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd Ovond 4altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, tisztalkodasi teenddok ellatdsdban. Az &vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

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

o A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

e Az O6vodédban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Alkotéi modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasadhoz!

e Az ¢vodai Tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokba a vezetd és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulésok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.
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e A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik

e A réabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).

e Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

¢ A portalanitast minden nap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kdrnyékét felsopri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Minden ételbdl talalas eldtt tivegdugoval ellatott ételmintas tivegbe ételmintat eltenni
koteles, amelyet 48 ordig hiitészekrényben koteles 6rizni

e Gondoskodnia kell a rabizott teriilet tisztasigarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ és
HACKCEP eldirasainak betartasarol

e Munkaidé alatt magéaniigyekben csak a legsziikségesebb estben hasznalhat telefont

e Kozvetleniil a munkaideje el6tt, illetve munkaideje alatt az alkohol fogyasztasa tilos,
ellenkezd esetben a Kjt — és a Mt. szerint eljarast von maga utan!

e Az o6voda egész teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen —dohanyozni tilos!

e A gyermek 6vodai magatartdsarol a sziiléknek tdjékoztatdst nem adhat.

e Az 6vodaban tortént eseményekrdl, illetve informaciokrol kiilsé személynek tajékoztatast
nem adhat.

e Tiszta, gondozott munkaruha viselése kotelezd
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4/9. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodei dajka részére

Munkavégzés helye: Bolcsdde (5340. Kunhegyes, Arany J. u. 26/A)

1. Munkakor megnevezése: Bolesddei dajka

2. Feladatkér megnevezése: Bolcsddei dajka

3. Fuggelmi kapcsolatok:

» a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Takacsné Zelizi Maria igazgato
» kozvetlen felettese: Németh Palné szakmai vezetd

4. Kovetelmények:

Bolcsddei dajka: elvart képesités a bolcsddei dajka képesitési eldirasait meghatarozo miniszteri
rendeletben el6irt tanfolyam megléte.

5. Feladatai:

Munkdjat a szakmai vezetd utasitasa szerint latja el.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdson vesz részt, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani.

- A terliletén naponkénti nedves takaritdsa, tisztan tartdsa, ferttlenitése.

-A szocialis helyiségek naponkénti teljes takaritdsa, fertdtlenitése (csempék lemosasa,
mosdokagylok, WC-k suroléasa, badellak kitiritése, fertdtlenitése).

-Az ajtok hetenként torténd, illetve sziikség szerinti lemosésa.

-Az ablakok 3 havonta, ill. sziikség szerinti tisztitdsa, valamint a fliggdnyok mosasa.

-A szényegek naponkénti porszivozasa, hetenkénti, ill. sziikség szerinti tisztitoszeres, nedves
tisztitasa.

-A hulladék- szeméttarold edények naponkénti kiiiritése, tisztan tartasa, fertotlenitése.
-Hasznalat utan a porszivo zsakjanak kitiritése.

-Jatékok fertétlenitése hetenként.

-Csecsem jaték fertotlenitése naponta.

-Az épiilet kornyezetének rendben tartasa (napi sepregetés, homok szelldztetés)

-Sziikség szerint locsolas, flinyiras.

- Helyettesitése a szakmai vezetd kijeldlése alapjan torténik.

-Elvégzi mindazon munkakdrbe nem tartozd egyéb feladatokat, amelyekkel felettesei

megbizzak. (A bdlcsddén beliili mas feladatok elvégzésére atiranyithato, helyettesités.)
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Munkaértekezleten, tovabbképzésen vald részvétele kotelezo.
Sziikség szerint a kisgyermekneveldk helyettesitése.
A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti ivek naprakész vezetése kotelezo:
-Heti torvényes munkaideje: 40 6ra
-Munkabeosztasa: 8.00 6ra — 16.00 o6ra
Munkaidd alatt a bolesdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.
Tavolmaradasat szabadsag esetén 3 nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, ill. eldtt
jelentse.
Evi szabadsagat az egység kisgyermeknevelivel 6sszhangban iitemezze be.
Jelenti a miiszaki, elektromos és egyéb munkaeszkdzeinek meghibasodasat.

Magéniigyben térités ellenében telefonalhat.

6. Feleldssége:

Felelds:
e Az altala hasznalt tisztit6- és fertdtlenitd szerek biztonsagos tarolasaért.
e A terliletén 1év6 berendezési targyak allagmegdovasaért.
e A terliletéhez tartozo helyiségek rendjéért, tisztasagaért.
o A kozegészségiigyi, higiénés kovetelmények betartasaért.
o A tisztito és fertétlenitd szerek gazdasagos felhasznalasaért.
o Sajat egészségeének védelméért.
o leltarért sajat felelosséggel tartozik.
o Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.
¢ A munkafegyelem, munkatigyi szabalyok betartasaért.
e Az etikai szabalyok betartasaért.
o Az egészségligyi kiskonyvét koteles eldirdsnak megfeleléen megcsindltatni,
maganal hordani és kérésre bemutatni.
e A munkavégzés sordn tudomasara jutott titkot megdrizni.

7. A munkavallalé jogai:

A Munkavéllal6 joga tudni:

- a munkaltatoi jogokat és kotelességeket gyakorld szerv vagy személy nevét (mert a
munkaltatdi jogok, vagy azok egy részének gyakorlasa atruhazhato)

- jogosult megkovetelni az eldirt védoeszkozoket, a véddberendezés mitkodoképességét,

- jogosult a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitdsara betanuldsi idore,

- munkaltato foglalkoztassa 6t a munkaszerzddésben foglalt keretek kozott,
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- az egészséges ¢€s biztonsagos kornyezetben torténd munkavégzésre,

- munk4jaért megilleté munkabér kifizetésé¢hez,

- jogosult, s6t koteles a munkat megtagadni abban az esetben, ha olyan munkat kellene

végeznie amikor az eloirt feltételek (véddeszkoz, véddberendezés) hidnyzik, amely sajat vagy

masok testi épségét kozvetlentil és sulyosan veszélyeztetné,

- a munkavéllalé6 nem mondhat le eldre munkabérét és személyiségének védelmét biztositd

jogairo6l.

Munkakapcsolatai: igazgatoval, szakmai vezet6vel, kisgyermekneveldkkel.

A munkakori leirds hatéalva:

A munkéba 1épéskor a munkaltatd aldirdsdval valik hitelessé¢ és érvényessé. A dolgozd
alairasaval igazolja a munkakori leirds tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezonek
tekinti.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavondsig hatélyos.

Takacsné Zelizi Maria

munkaltatod

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem

el. Egyidejlileg egy példanyt atvettem:

munkavallalo

Kunhegyes, 2023. szeptember 01.
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4/10. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodatitkar részére

Feladatkor részletesen:

— Elvégzi és nyilvantartja az 6voda fenntartdi és gazdasagi ligykorét, kezeli az ligyek
kisérd iratait.

— Segit a koltségvetés elkészitéseben, negyedévenként ellendrzi a nyilvantartasok alapjan
az 6voda koltségvetésének egyenlegét.

— Hataridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat s Gsszesitéseket, €s az igazgato aldirdsa
(szignalasa) utan tovabbitja az igényelt ligyiratokat hivatali cimzettekhez.

— Kezeli a szamldkat.

— Iranyitja — az igazgato instrukcioi alapjan — a technikai alkalmazottak feladat ellatasat.

— Beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyokat.

— Vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges
iratokat, jegyzékeket, valamint szervezi €s vezeti az 6voda selejtezését és leltdrozasat.

— Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgat6 (helyettes) megbizza.

— A szamlakat naprakészen konyveli, az ellatmanyt kezeli és elszamolja.

— Az alkalmazottak és az ellatottak téritési dijat beszedi és elszamolja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az

igazgat6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Az igazgato gazdasagi feladatkorében a tarsintézmények munkatarsaival vald kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:
Felelossége kiterjed teljes munkakére és tevékenysegere, telelésségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

—  vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

120



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalomi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

— arendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

— avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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4/11. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS
Irodai asszisztens részére
Feladatai:

Szervezi az Ovoda hivatalos {igyeit, nyilvantartjia, rangsorolja az iigyeket,
telefoniigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény ligykoreit (fenntartoi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi stb.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az els-iratokat,
végzi a mutatozast.

Kezeli az tligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat — az igazgato
szignaldsa utan — az ligyintéz6khoz, és alairassal atveteti azokat.

Nyilvantartja az ligyiratokat, a bélyegzoket €s a hataridos vigyeket, megbrzi ezeket.
Elokésziti a kiadvanyozast, a kiadvdanyokat tovabbitja a postara, bérmentesiti a
kiildeményeket.

Tajékoztatast ad az érintetteknek az ligyben eljaro illetékes tigyintézo felhatalmazésa
alapjan.

Gépeli a vezeto altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzdékdnyvet vezet.

Az ligyiratokrol hivatalos masolatot készit, az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgatd (helyettes) megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallaldé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az

igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Az igazgatd kapcsolattartasanak szervezése, a meghivott vendégek ¢€s latogatok fogadasa,

a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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1. Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

2. avezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

3. ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

4. a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

5. avagyonbiztonsag ¢és a higiéniai veszélyeztetésért.
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4/12. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Elelmezésvezeto részére

Klelmezésvezeté feladatai:

- Az intézmény konyhdjanak vezetése, az étkeztetés folyamatos biztositasa.

- Az ¢élelmezési szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

- A heti étrend tervezése, Osszeallitasa.

- A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb beszerzése, felhasznalasa.

- Az aru atvétele a nyersanyagszallitotol, kozben a mennyiség, a mindség, valamint a
szallitassal kapcsolatban a HACCP - eldirasok betartdsanak ellendrzése. Negativ
tapasztalatat jelzi a vezetdjének vagy a helyettesnek.

- A beszerzett anyagok, gongydlegek bevételezése, felhasznalasa.

- A visszaruzas konyvelése.

- Az energiatakarékossagi szabalyok betartasa.

- Az étkezok létszamanak folyamatos vezetése.

- Az ¢lelmiszer beszerzése miatt kozbeszerzési eljaras el6készitése, adatszolgaltatas.

- A napi f6z¢ési adagok meghatarozasa.

- A norma és a tényleges felhasznalas nyomon kdvetése, eltérésének kimutatasa.

- A vendég téritési dijainak beszedése.

- Ellendrzi és leltarilag felel az élelmezési részleg (konyhai egység) eszkoz-Es
arukészletéért.

- A havi étkeztetési atlagszamnak megfeleld koltségkeret felhasznalasa, melyrdl
onalldan dont.

- A havi befizetéseket feladja, és a gazdasagi szervezet felé elszdmol.

- Torekednie kell a vasarlasnal, beszerzésnél beszallitoi szerzodéseknél a pénzkiméld
fizetésre.

- Gondoskodnia kell arrdl, hogy a kézipénztarban 100 ezer forintnal nagyobb &sszeg ne
legyen.

- Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szakacsot, a konyhai személyzet munkéjat.

- Gondoskodik az ¢élelmiszer gazdasagos beszerzésérdl ¢és annak szakszera

felhasznalasarol.
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- A raktarakban elhelyezett élelmiszerek szakszeri tarolasa, kiosztasa, az egyes tételek
mennyiségének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti potlasa.
- Ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfézott, kiosztott adagokat.
- A fent leirtakon kiviil kételes mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel kozvetlen

felettese Esetenként megbizza.
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4/13. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Szakacs részére

Munkavallalé feladatai:

Segiti a menii, napi ajanlat 6sszeallitasat

Meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok figyelemmel kisérése

A nyersanyagok el0készitése, feldolgozasa (paroléasa, fézése, siitése)

Etelek izesitése, tarolasa, adagolasa talalasa

Segédszemélyzet munkdjanak irdnyitasa, 6sszehangolasa

Rendszeresen ellenérzi a feldolgozédsra keriildé nyersanyagok mennyiségét és
mindségét, a technologiai folyamatokat

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi ellendrzését

Az 1ij ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartés, javitas szlikségességét.

Ellendrzi és rendben tartja a raktari rendet, tobbfazisii mosogatast €s a fertdtlenitd
tisztitast.

Betartja a HACCP és az EMMI rendelet gyermekétkeztetésre vonatkozo
utasitasait 37/2014. (1V.30.)

Munkavallalé felelossége:

Felel a nyersanyag kiszabat pontos vezetéséért, felhasznalasaért

Erkolcsi és anyagi feleldsséggel tartozik az anyagok ¢és felszerelések mennyiségi és
mindségi felhasznalasaért

Felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért

Felelés — az ANTSZ elirasainak megfelelen — a konyha tisztasagaért, a személyi
higiéné betartdsaért és betartatasaért

Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért

Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

Felelds a higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért
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Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezzen

Munkavallalé kotelessége:

A munkavallalé koteles a munkaidé beosztasanak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkdra jelentkezni

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

Koteles a munkabdl vald tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével
kozolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgélati, valamint az lizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon

nem kozolheti mas személlyel.

A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,

kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a

munkavallalo személyességi jogait!
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4/14. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Konyhalany részére

Munkadjat a szakacsnd titmutatasai alapjan végzi.

Allandé mindennapos feladatai:

- Konyha asztalait lestrolja, fert6tleniti

- A konyha kovezetét felmossa, fertotleniti

- Az ételhulladékot 0sszegytijti kiilon vodorbe

- Elokésziti a f6zési anyagokat, segit az ételkészitésben

- Hasznalja a konyhai robotgépet

- Az egészségiigyi eloirasoknak megfelelden elmosogatja az edényeket, a konyhai
gépeket enyhén zsirozza (rozsda ellen)

- A szemetes edényt naponta kimossa, és fertétleniti

- A fert6tlenitd lemosasat (torlést) a butorzat, a mosogatok, ajtok, ablakok kilincsein

is elvégzik
Iddszakos feladatai:
- Ablaktisztitas havonta
- A szekrényeket rendbe teszi hetenkénti fertdtlenitéssel

Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

Az dvoda épiiletét munkaiddben csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el.
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4/15. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS
Gépjarmiivezeto részére
Feladatai:

1.

Az élelmiszerszallito gépkocsi vezetdje betartja az ,,élelmiszerek higiénidjardl” szolo
852/2004/EK rendelet eldirasait, valamint a Karcag Jarasi Allategészségiigyi és Elelmiszer —
ellendrzd hivatal 4ltal kiadott eldirasokat.

A gépkocsivezetd érvényes egeészségligyl konyvvel rendelkezzen!

2.
Az Intézmény telephelyeire szallitja a reggelit és az ebédet.

A Kkiszallitas az alabbi idépontokban torténik:

- reggeli: 7:15 és 8 ora kozott
- ebéd: 11- 12:00 kozott
3.
A tovabbi kiszallitds Kunhegyes Dozsa Ut 14. és Arany J u. 24. kozott torténik.

A Kkiszallitas az alabbi idépontokban torténik:

- Reggel 6 oratol iires ételes edények

- 9 oratol kenyér

- 9:30-t6] mosni vald begylijtése (a vezetd fiilkében torténik) elvitele a Bolcsddébe,
illetve a tiszta ruha visszaszallitasa

- 10:45-t61 ebéd szallitas

- 12:00-t61 ebéd szallitas (nyugdijasoknak kb.10 &)

4.

Védoruhazat, kesztyti, sapka hasznalata ételszallitas idején kotelezo!

129



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha

Nyari ligyeleti nyitva tartas idején koteles a telephelyeken a festési — takaritasi — karbantartasi

feladatokban segédkezni.

6.
Koteles az Igazgatd utasitasait betartani. Idonként a telephelyekre torténd kisebb szallitasokat

kell végeznie.

7.
A gépkocsivezetd a munkdja elvégzése utan a jarmiivet a garazsban helyezi el.

Gardzs: 5340 Kunhegyes, Feketehegy ut 19.

8.
Napi munkaideje: Reggel 7:00-13:00-ig (7 6ra)
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5.SZAMU MELLEKLET

Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelés eljarasi rendje

A szabalyozas célja:
1. A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld
szinten ¢s a legkorabbi id6pontban valé megoldasa.
2. A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgato és helyettese
3. A szabalyozasért felel6s: igazgato
4. Hataridé: a problémahoz rendelt
5. A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozdi, sziil6k
6. A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2023.
7. Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente
Eljaras rend:

e A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban €s eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabdlyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

e A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
iddtartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.

o Az igazgaté ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz €s készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:
1. A sziilokre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend
I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz

fordul probléméajaval.
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e Az o6vodapedagdgus megvizsgilja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,

tisztdzza a panaszossal az tligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatoan zarul.

e Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.

Hataridd: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagdgus

II. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az igazgat6 felé

e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel

e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 15 munkanap

Felelos: igazgatd

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet0 tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgidlja a panaszt és kozosen megoldasi

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o Fenntartdéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan zarult.

Hatérid6: 30 nap

Felelos: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele

utdn még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak

meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakar feleloséhez fordul az alabbiak

szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel

kapcsolatos kérdések

vezetd, vezeto helyettes

Neveléssel kapcsolatos kérdések

vezetd, vezeto helyettes

Munkatigyi/munkajogi kérdések

kozvetlen felettes, elrendeld

Munkaszervezési kérdések

kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések

kozvetlen felettes, elrendeld

132




Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha
o A felelés megvizsgalja a panasz jogossadgat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes
II. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd
helyettes vagy vezetd felé.
e Vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
o Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 10 munkanap
Felelds: vezeto, vezetd helyettes
II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, koz6sen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridd: 30 munkanap
Felel6s: fenntartd
IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel €l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzadk meg.
Dokumentumok:
Kapcsolodd dokumentumok:
e SZMSZ
e munkakori leirdsok

e iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):
e panaszgyiijtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatdrozatok
masolata

Kunhegyes, 2023. szeptember 01.
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Takacsné Zelizi Maria

1gazgato
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Jegyzokonyv

Ideje:
Helye:
Témaja: Az intézmény alapdokumentumaiban tortént modositasok megismertetése.

Jelenlévék: Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolesdde és Konyha alkalmazottai,

Az alkalmazotti értekezletet vezeti: Takacsné Zelizi Maria igazgato

Az igazgato ismerteti a Pedagogiai programban, Hazirendben és az SZMSZ-ben tortént
modositasokat.

Az alkalmazottak egyhangtlag elfogadtdk a modositasokat.

Kunhegyes, 2023. szeptember 01.

Jegyzdkonyvvezetd

Hitelesitd Hitelesito
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