ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

o <“-T%;i%}‘

Wa.pra 2forgd

n
_4 Owvoda és
.'é Gofcsm{

o

=
ECSI NAPRAFORGO OVODA ES

BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

OM: 202114

TORZSSZAM: 819103

Hatalya kiterjed: Az Ecsi Napraforgé Ovoda és Bolcséde minden dolgozdjara, a megbizott

vagy egyiittmiikddd partnereire
Kelt: 2022.oktober 01.

PH.



ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tartalom

1

2

Az intézmény koltségvetési szervként vald miikodésébol fakado szabalyozasok.........oceeeveevieeiieenneenen.

11

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatalya, készitésének jogszabalyi

alapja 4

1.2

INtEZMENY AAALAT .....eeuvieeieiieciieeee ettt ettt sbe e sttt e b e s e e 11

AZ INtEZMENY MUKOAESE ......eeeurietieiietieriie ettt sttt et e bt e satesabeebeebeenbeennees

2.1

Az IntézZmény SZErvezetl fRlEPItESE .....uviuieriiiriiiiiiieeee e e 19

2.1 1 INEEZIMENYVEZELO ...eueerrereeienieeieetesie ettt et st et r e et e bt s et e e sb st e b e s be e b e sreemeenbeseeenseaneeanes 21

2.1.2  IntézZményvezetG-NEIYEIIES. ......ccoviiiriee s 23

2.1.3 Bolcesddei intézményegység, vezetdi feladatokat ellatd kisgyermeknevelo ..................... 23

2.1.4 A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti

KAPCSOIALATTAS TENAJE ..uvevvereenieiietietiriesieste ettt ettt ettt s te st e st et e ae et eneeneenessestennan 25
2.2 Az intézmény kdzOss€gei, Kapesolattartdsa .......cecuevveeeerienieriieninieseseetese e 27
2.2.1  AlKAlMAZotti KOZOSSEZ ... eeverrerueetiriieiertieie sttt sttt sttt sttt st sne e 27
2.2.2 Szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok.........ccoceeeerereriienineesenenieseseeeeen 31
2.2.3 Megbizdsok az INtEZMENYDEN ......ccveriiiriiiiiiieiieeic ettt st s 32
2.2.4 Nevelo, fejleszté munkat segitd specialis szakemberek az intézményben ....................... 33
2.2.5  GyermeKek KOZOSSEEE ... eevveerreiruiirieiieeitiesie sttt ettt sttt sttt et st s st s e be s 33
2.2.6  BelSO KaPCSOIAttATTAS....ccveerteerieerieriieeiieeseestestesresbeeteesieesteesieesseeebeesbeesanessnesasesnseenseennes 36
2.3 Az intézmény MUKOAEST TENAJE....cvvirrrerieiriirieiie ettt saeestesteesbeesaeesaneens 37
2.3.1  NEVEIEST EV TENAJC...couveeeeetieriteriie ettt sttt e sttt e et e saeesaeesatesbeenbeenes 38
2.3.2 Az intézmény MUNKareNde .......cceevueeiiiiiieiieiieeie ettt e 41
2.3.3 Benntartdzkodas és helyettesités rendje.......ccooueruirririeeiienie e 42
2.3.4 Az intézményben hasznalt NyOMLAtVANYOK.........ccveeveerieereeneerienieenieenieeseesee e sseenseenes 46
2.3.5 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje...... 47
2.3.6 Az intézmény dokumentumainak nyilvANOSSAZA.......cccverueererrrrrirernieeneeneeseesreereesseennes 47
2.3.7 Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje.........cccceeveeriiniiiiiiniiniiieeeeee 49
2.4 Hagyomanyok APOLASA .......ccceiireeririeieiniiniere et e 51
2.5  Pedagogiai munka ellenorzEsének rendje .......oceevverereeninieienineeee e 53
2.6  FenntartOi KOtElEZEttSEZ €S JOZ ..evuuirurrerrrrriiiriieeseeseestesteeteeteesseesseesseesseesseesssesssesssesssesssessssesns 56
2.7 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendSZEere. .....cevververeiirciierierreeneeneeneeseeseeesreesseeseessnesneens 56

2



ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3

4
5

2.7 1 SZUIOK KOZOSSEZE ....veuveveenrenteriietinitete st ettt sttt st et et sbe et bt st et sae et e sbesatenbesaeeeesbeeaeas 56
A A < 111171 4 OSSO 59
2.7.3 Kapcsolattartas mas bolcsédékkel, nevelési-oktatasi intézményekkel ..........cccoovveveennennee. 61
2.7.4 Pedagogiai szaksZoIZAlatoK .......cceeeevueriirieniineeieseeee e 62
2.7.5 Pedagogiai szakmai SZOIZAIALOK ......cceerverieriiriiiiiieetee et 62
2.7.6  Gyermekjoléti SZOIGAIAL ......cc.eiiiiiiiiiieieee ettt 62
2.7.7  SZOCIAIS AZAZAL.....ccueeiiiriieiesieeee ettt sttt s b e b e r e s r e reeanes 64
2.7.8 Intézménylink egyéb Kapcsolatai.......ccooereerereeneninieireeereeee e 65
2.8 Az Intézmény V€A, OVO ClOITASAL .....eeeerririieiieriieiesie ettt 67
2.8.1 Az intézmény egészségvédelmi SZabAlyal ........ccceeviiriieieiniiniinieeeeeeee e 67
2.8.2 Intézményi 6vo-veédo eldirasok, gyermek balesetek megeldzese ......oovvveveeveenienieeienee. 69
2.8.3 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok ..........ccceveeveereeniiniieeniennne. 70
2.9  EgyeD 1endelKeZESEK . ... coueiiiriiriiiiiiieeeee e e 71
2.9.1 A gyermekek fejlodésének nyomon KOVELESE. ......covrueruireerienenieneneesieneeeeie e 71
IMIRIIEKICLEK ...ttt sttt ettt ettt ettt st st et e b e s bt e s ae e s et e sabe e teesbeesbeesatesabesabeenbeenbeenbeesseesaseenseansaens 74
3.1 Munkakori [erds MINtAK ......cccoeeeviiniiiiiiiieieeee e e s 74
3.2 TIrat és adatkezel€si SZAbDALYZAL.......c.coiiiiiiiiiiiiie e 112
ZAT0 TENACIKEZESEK ......veveieiiriiieeite e e s e 129
Le@itiMACIOS ZATAACK . .......eeoviiieiirieiieiie st ettt ste e sttt s te e sbeesaeesatesabesabe e beesbeesbeessseenseesbeesaaesanesnsesnns 130



ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1 Az intézmény Kkoltségvetési szervként valé miikodésébol fakado
szabalyozasok

1.1 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatalya, készitésének
jogszabalyi alapja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény 25.§ alapjan hatarozza meg
az intézmény szervezeti felépitését, a miikodés belsé rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.

Biztositja az intézmény jogszerli, demokratikus mikodését, a sziilok, a gyermekek és a

dolgozok kapcsolatrendjét.

Tartalmazza a csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi pedagdgiai és szakmai programjaban rogzitett cél- €s

feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartdsa az
ovoda ¢€és a bolcsdde valamennyi kozalkalmazottjara, az Ovodaba, bdlcsédébe jaro
gyermekekre €s azok sziileire kotelezd érvényliek. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket

azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertiilnek.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, hatdrozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 SZMSZ-e. Mddositasara akkor
keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozés 4all be, vagy ha a neveldtestiilet erre javaslatot

tesz.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
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Moédositasa: Az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet, sziiloi

kozosség, bolesddei érdek-képviseleti forum.

Az SZMSZ személyi hatalya

Kiterjed:
e Dbolcsddébe, 6vodaba jaro gyermekekre, illetve kozosségeikre,
e a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,
e anevelOtestiiletre,
e az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,
e aneveldmunkat segitdkre, ¢s egyéb munkakorben dolgozodkra,
e az intézménynek szolgaltatast nyijtokra,
e az intézmény szolgéltatsat igénybe vevokre.

Az SZMSZ terileti hatalya

Kiterjed:
e az intézmények épiileteire, illetve az ehhez tartozo intézményi tertiletre,

e az intézmény teriiletén kiviil szervezett bdlcsddei, Ovodai nevelés idejében €s

keretében zajlo program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

e az intézmény képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom

helyszinére.

Az SZMSZ idGbeni hatalya

Kiterjed:

e a fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi iddre,
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e az intézmény nevelési idejében és keretében zajlo kiilon programok, események

id6tartamara, illetve az intézmény kiilsé képviseleti alkalmai idétartamara.
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa:

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el. Az 6voda, bolcsdde szervezeti felépitésére s
mukodésére vonatkozo szabalyzatot az alkalmazotti k6zosség fogadja el, a Sziil6i Ko6zosség,

bolcsédei Erdek-képviseleti forum egyetértési jogaval.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ kozzététele, a tajékoztatas szabalyai, az SZMSZ nyilvanossaga:

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ nyilvanos (Nkt. 25. § (4) bek.)

Az Ecsi Napraforgd Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 8.§-a alapjan — az aldbbi helyiségekben

keriil kozzétételre:
e vezetdi iroda
e Dbolcsddei intézményegység folyoso, hirdetétabla
e honlap
Az SZMSZ. az alabbi jogszabalyok és rendelkezések alapjan jott 1étre:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
e A2012. ¢évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény modositasairol
e 229/2012 (VIII. 28) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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e 138/1992 (X.8.) a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 257/2000.(XII.26.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a Sajatos igényli gyermekek oOvodai nevelésének

iranyelvei

e A gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasrol szold tobbszor modositott 1997. évi

XXXI. torvény

e A tobbszor modositott 149/1997. /IX.10./ kormanyrendelet a gyadmhatdsagrol,

valamint a gyermekvédelmi €és gyamiigyi eljarasokrol

e 235/1997. (XII.17.) kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd

szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuajtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és

mukodésuk feltételeir6l és modositasai

e Az emberi er6forrds minisztere a 6/2016. (II1.24.) EMMI rendelete a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998.(1V.30.) NM

rendelet modositasa

e 6/2020. (Ill.6.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és

miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol.
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e 369/2013 (X.24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

e 321/2009. (XIL29.) kormanyrendelet a szocialis szolgaltatok ¢és intézmények

mukodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl

e 226/2006.(X1.20.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol

e §8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

adatainak miikddési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

e 20/2017. (1X.18.) EMMI rendelet a bolcsédei dajka, a bdlcsédei szolgaltatast
nyujté személy és a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyujtéd

személy képzésének szakmai és vizsgakovetelményeirdl
e 1993. évi IIL torvény a szocidlis igazgatasrdl €s szocialis ellatdsokrol

e A személyes gondoskodast nyajtdo szocidlis intézmények szakmai feladatairol és

miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) rendelet modositasarol

e 328/2011. (XIL.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és a gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz

felhasznalhato bizonyitékokrol
e 2008. évi IIL torvény 2. § A kerekités szabalyairol
e A Bolcsddék Napjanak megiinneplésérdl szol6 7/2010.(11.19.) SzMM utasitas

e 326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
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e A 363/2012. (XII.17) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadasarol

e A Korméany 137/2018. (VIL25.) kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol szol6 363/2012. (XII.17.) kormanyrendelet modositasarol

e 202/2009. (XII.19.) kormanyrendelet az allamhaztartas mitkkdésérdl
e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol 13. § (1) c.)

e A tobbszér modositott 15/2013.(1I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati

intézmények miikodésére

e A szakfeladatrendrél és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szolo 56/2011.

(XI11.31.) NGM rendelet
e A Munka Toérvénykonyveérdl szol6 2012. 1. évi torvény
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 78/1993. (V.12.) kormanyrendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi

koltségtéritésrol

e A pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagogus — szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairdl ¢és kedvezményeirdl szolo 277/1997.

(X1I1.22.) kormanyrendelet

e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol ¢és az esélyegyenldség

elomozditasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
9
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e 257/2000 (XI1.26.) kormanyrendelet

e 2012. ¢évi II. a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartési rendszerrdl szol6 torvény

e 335/2005. (XIL.29.) a kozfeladatot -ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl sz0l6 kormanyrendelet

e 1995. ¢évi LXVI. a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag

védelmérdl szolo torvény

e 370/2011. (XIL31.) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd

ellendrzésérdl szol6 kormanyrendelet
o Az 1993. ¢évi XCIIL torvény a munkavédelemrol
e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol

e 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az allamhéztartdsrol sz6l6  torvény

végrehajtasarol

e 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 132/2000.(VIL.14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes

kérdéseirdl
e 62/2011. (XIL.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

e 36/2016. (XI1.8.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirdsokrol szold 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet médositasairdl

e 78/2003. (XI.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

10
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e 24/1998. (IV.29.) IKIM — NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi

kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol
e 11/1994. MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e 7/2018. (II.5) EMMI rendelet egyes szocialis targyl miniszteri rendeletek

modositasarol
1.2  Intézmény adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE

A koltségvetési szerv székhelye: 9083 Ecs, Kossuth utca 38.

A koltségvetési szerv telephelye: 9083 Ecs, Hrsz.: 890/10; Képolna utca 14.
OM azonosito: 202114

Székhely telefon: 96/ 473-305

Mobil telefon: 06 20 425 2169; 06 20 232 9770

E-mail cim 6voda:  ecsovoda@gmail.com

E-mail cim bolcsdde: ecsbolcsode@agmail.com

Honlap: ecsovoda.hu

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzd: Korbélyegzo:
Ecsi Napraforgd Ovoda és Bolcsdde Ecsi Napraforgd Ovoda és Bolcsdde
9083 Ecs, Kossuth utca 38. 9083 Ecs, Kossuth utca 38.

Adoszam: 15819103-2-08
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A bélyegzOk az intézmény irod4janak zarhatd szekrényében tarthatok.
Hasznalhatja:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

A Kkoltségvetési szerv alapitasaval, megsziinésével osszefiiggé rendelkezések, a

koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Ecsi Napraforgd Ovoda és Bolcsdde

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 9083 Ecs, Kossuth utca 38.

A Kkoltségvetési szerv telephelye: 9083 Ecs, Hrsz.: 890/10; Kapolna utca 14.

A koltségvetési szerv alapité szerve, fenntartéja: Ecs Kozségi Onkormanyzat
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. jalius O1.

A koltségvetési szerv fenntartéja, az alapitoi, megsziintetéi jogok gyakorléja: Ecs

Kozségi Onkorméanyzat 9083 Ecs, F6 u. 94.

A koltségvetési szerv iranyité szerve: Ecs Kozségi Onkormanyzatanak képviseld-testiilete.

9083 Ecs, Fé u. 94.
A Kkoltségvetési szerv miikodési kore: Ecs kozség kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja alapjan 6vodai ellatas, 8. pontja alapjan
gyermekjoléti szolgaltatdsok ¢és ellatdsok; a gyermekek védelmérdl ¢€és a gyamiigyi

igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 42. § alapjan.
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ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

alapjan

ovodai nevelés, pedagogiai szakszolgalati feladat, a tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése.

Ovodai nevelés

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi

gyermekek 6vodai nevelése.
Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek évodai nevelése.

A gyermek harom éves kordtol ellatja- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo torvényben meghatarozottak szerint- a gyermek napkozbeni

ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat.
Ovodai étkeztetés.
Képességtejlesztes.

Ovodai fejleszté program szervezése.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az

ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételtdl szamitott f€l éven

beliil betolti. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvoda életet

magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az ovoda villalja a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd, szakértéi vélemény alapjan enyhe

értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, nagyothalld, gyengén 1ato, autizmus spektrum zavarral
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¢s egyeéb pszichés fejlodési zavarral kiizd0 sajatos nevelési igényli gyerekek integralt

nevelését.

A bolcs6de a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatasat, szakszer(i

gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s

gondozhato a bolcsddében.

A bolcsdde vallalja a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd, szakértéi vélemény alapjan enyhe
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, nagyothallo, gyengén 1ato, autizmus spektrum zavarral
és egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli gyerekek integralt

nevelését.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104030 Gyermekek napkozbeni elldtdsa csaladi  bolcsdde,
6 munkahelyi bdlcséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet
vagy alternativ napkozbeni ellatas utjan
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. 104031 Gyermekek bdolcsddében és minibdlcsddében torténd
ellatasa

o 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

9 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
biztosit6 intézményben

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ecs Kozség kozigazgatasi teriilete.
A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:
A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati eljaras
elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat Fcs Kozségi Onkorméanyzatanak

jegyzdje koteles elvégezni.

Az intézményvezetd megbizasat az Ecs Kozségi Onkormanyzata hatarozott idére adja a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvényben foglaltak alapjan. Az
intézmény vezetdje tekintetében a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény alapjan Ecs Kozség polgarmestere gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat.

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIII.

torvény
Munkaviszony A munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény
Megbizési jogviszony Polgari torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény
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A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda és bolesdde

Gazddlkoddsdval dsszefiiggd jogositvanyok: A pénziigyi és gazdasagi tevékenységét az Ecsi

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal utjan latja el, melynek székhelye: 9083 Ecs, F6 u.94.

Az éves koltségvetését Ecs Kozségi Onkormanyzat hagyja jova, mely koltségvetés Ecs

Kozségi Onkormanyzat koltségvetésének részét képezi. A munkaltatdi jogkort, valamint az

ehhez kapcsolddo 1étszam- és bérgazdalkodasi jogkort a koltségvetési szerv vezetdje latja el.

A koltségvetési szerv, feladat ellatasi helyenkénti csoportok szama, felveheté maximalis

gyermeklétszam:
Alapfeladat Maximalisan
Feladat ellatasi hely megnevezése megnevezése felvehetd
Csoportok szama gyermeklétszam
Ecsi Napraforgé Ovoda és Bolcséde 9083 | Ovodai nevelés 80 6
Ecs, Kossuth utca 38. .
4 6vodai csoport
Ecsi Napraforgé Ovoda és Boleséde 9083 | Gyermekek napkozbeni | 12 £6
Ecs, Kossuth utca 38. ellatasa (bolcsode)
1 bolesddei csoport
Ecsi Napraforgé Ovoda és Boleséde 9083 | Gyermekek napkozbeni | 24 £6

Ecs, Hrsz.890/10; Képolna utca 14.

ellatasa (bolcsdde)

2 bolesddei csoport
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Az intézmény feladatainak ellatasara szolgalé vagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan

helyrajzi szdma | vagy a vagyon hasznalati joga | funkcidja, célja

9083 Ecs, | 565 Az intézmény épiilete Ecs | Ovoda
Kossuth utca 38 Ko6zségi Onkormanyzat 100%-
Bolcsdde
os tulajdonat képezi.
9083 Ecs, | 890/10 Az intézmény épiilete Ecs | Bolcséde
Kdpolna utca 14. Ko6zségi Onkormanyzat

100%-os tulajdonat képezi.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:

A feladat ellatast szolgaldo vagyon felett a rendelkezés jogat Ecs Kozség Onkormanyzata

Képviselo-testiilete gyakorolja.
A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott dolgozo.

A koltségvetési szerv Alapito Okiratanak szama, kelte:

Az alapit6 okiratot Ecs Kozség Képviselé-testiilete a 2/2022. okiratszammal médositasokkal

egységes szerkezetbe foglalta.

Jelen alapito okiratot 2022. szeptember 01. napjatol kell alkalmazni.
Miikodési engedély (bolcsdde)

Szama: GYC-01/765-2/2017

Miikodést engedélyezo neve: GY-M-S Megyei Kormanyhivatal
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Agazati azonositd: S0279585

Bejegyzett szolgaltatasok: gyermekek napkdzbeni ellatdsa — bélesdde
Férohely: 12 16

A bejegyzés hatalya: hatarozatlan idejii

Napraforgo Bolcsdde szolgaltatoi nyilvantartasa (telephely):

Szama: GY/12/885-19/2021

Miikodést engedélyezo neve: GY-M-S Megyei Kormanyhivatal

Agazati azonosito: S0544412

Bejegyzett szolgaltatasok: bolcsdde

Féréhely: 24 £6

A bejegyzés hatalya: hatarozatlan ideji

A szolgaltatas ellatasi teriilete: Ecs kozség kozigazgatasi teriilete

2 Az Intézmény miikodése

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a dolgozok — szakmai felkésziiltségiiknek megfeleléen — a feladataikat zavartalanul és

eredményesen lathassék el.

Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, bolcsdde) all, melyet az intézményvezetd

egyszemélyi feleldsként vezet.

A bolcsddei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6nallok,

tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eléirasok alapjan latjak el.
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2.1 Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

MAGASABB VEZETO

INTZEMENYVEZETO
HELYETTES

» PEDAGOGIAI

VEZETOI FELADATOKAT
ey | ELLATO KISGYERMEKNEVELOK

. <
MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK
PEDAGOGUSOK
DAJKAK
4_

1

ASSZISZTENS

|

ey | KISGYERMEKNEVELOK

v

| }

BOLCSODEI DAJKAK

INTEZMENYI TAKARITO

TECHNIKAI DOLGOZO
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Munkakorok A munkakorokben | Megjegyzés
foglalkoztatott 1étszam
(teljes vagy rész-munkakor)
Ovodapedagogus 9 Teljes munkakor
ebbdl | Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Intézményvezets-helyettes 1 Teljes munkakor

Pedagogiai asszisztens 1 Teljes munkakor
Intézményi takarito, technikai dolgozo 2 Teljes munkakor
Kisgyermekgondozo-neveld 6 Teljes munkakor
ebbdl | Bolesddei intézményegység, | 2 Teljes munkakor

vezetoi feladatokat ellato

kisgyermekneveld
Dajka 4 Teljes munkakor
Bolesodei dajka 2 Teljes munkakor

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam: 24 6

Az intézmény dolgozoit — a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott munkakorokben — a
fenntarté altal jovahagyott Iétszamban, az intézményvezetdé alkalmazza. Valamennyi
munkakorhoz tartozé feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabédlyokat a munkakori leirdsok

tartalmazzak.

Az intézményi vezeto beosztasok:

Magasabb vezetdi beosztasu: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Vezetd beosztasu: bolesddei intézményegység, vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld
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2.1.1 Intézményvezetd

Az intézmény €lén, az intézményvezetd all. Az intézményvezet6t a fenntartd nevezi ki, az

Alapit6é Okiratban rogzitett modon.

Az intézményvezetd megbizdsa a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény szerint

nyilvanos palyazati eljaras lefolytatasaval torténik.

Abban az esetben, ha az eljaras eredménytelen a fenntarté tovabbi palyazat kiirasa mellett,
annak eredményes lefolytatdsaig maximum 1 nevelési évre —az intézmény biztonsagos
miikddése érdekében- az Intézménnyel hatdrozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszonyban 4llo,
vezetdi tapasztalatokkal rendelkezd, elsésorban tobbcélu intézmény o6voda, bolcsdde

vezetésében gyakorlatot szerzett 6vodapedagogusat bizza meg.
Felelds:
e Az intézmény zavartalan, szakszerli €s torvényes mikodéséért
e A célszerii és takar¢kos gazdalkodésért
e A pedagdgiai munkaért
e A neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért
e Az intézmény ellendrzési és mindségbiztositasi rendszerének mitkodtetéséért
e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

e A neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, tiiz és

munkavédelmi eldirdsok betartatasaért
e A gyermek balesetek megeldzéséért
e A rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezéséért (gyermek, alkalmazott)

e A tovabbképzési program megvalositasaért
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e A neveldtestiileti értekezletek és alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért,

vezetéséért

o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mikodéshez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasaért
e Beszadmolasi, informacidszolgaltatasi feladatokért

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben valo dontésért, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e Szabdlyzatok, dokumentumok elkészitésért, hozzaférhetdségének biztositasaért.

¢ Az intézmény kapcsolatrendszerének kiépitéséért, kapcsolattartasért.

e Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas, egyiittmiikodés fenntartasaért.
Feladatai:

e Munkaltatoi jogok gyakorlasa

e Az alkalmazotti kozosség vezetése

e Munkarend megszervezése

e A neveldmunka iranyitdsa, megszervezése, ellendrzése

e Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének kiépitése

e Tovabbképzési terv és beiskolazasi program készitése

e Szabadsagolasi terv készitése, szabadsag nyilvantartas

e Az intézmény kapcsolatainak kiépitése, kapcsolattartas

e Eves munkaterv elkészitése, munkakori leirasok aktualizalasa

o Leltarozas, selejtezés
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2.1.2 Intézményvezeté-helyettes

Az intézményvezetd bizza meg.

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 24 o6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatdsa a

csoportban.

A teljes munkaid6é (heti 16 o6ras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai,

tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltat6i humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.
Felelds:

e Az intézmény zavartalan, szakszerl és torvényes mikodéséért

e A takarékos gazdalkodasért, az intézményi vagyongazdalkodas feladataiért

e Beszamolasi, informacios és tervezési feladatokért

e A gyermekek biztonsagat érint azonnali dontést igényld ligyekért

e A gyermekbalesetek megeldzéséért

e A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, tliz ¢€s

munkavédelmi eldirdsok betartatasaért

e Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas, egylittmiikodés fenntartasaért
Feladatai:

e Intézmény kapcsolatainak kiépitése, kapcsolattartas

e Helyi iinnepek, iinnepélyek megszervezése, lebonyolitasa

e Helyi gyermekvédelmi feladatok feltarasa

o Az intézmény képviselete meghatarozott tigyekben, esetekben
2.1.3 Bolcsédei intézményegység, vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld

Az intézményvezetd bizza meg, a szé€khelyen, illetve a telephelyen 1-1 6.
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Munkakorében, szakmai kérdésekben 6nalld hataskorben intézkedésre jogosult. A bolcsdde

vezetésében, irdnyitasaban javaslattevd, dontés elokészitd szerepet tolt be. Részletes feladatait

munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6s:

A rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasért

A torvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartatasaért, azok

valtozasanak kovetéséért
A bolcsddei dokumentacidk, nyilvantartasok vezetéséért

A bolcsddében felelds a takarékos gazdalkodasért, az intézményi vagyongazdalkodas

feladataiért

A bolcsddei dolgozdk szakmai munkajaért, személyi és targyi feltételeinek alakitasaért
A munka- és tizvédelmi utasitasok betartatasaért

A gyermekbalesetek megeldzésért

A bolcsddébe jaro gyermekek biztonsagat érintd azonnali dontést igényld tigyekeért
Beszamolasi, informacios és tervezési feladatokért

Az intézményegység kapcsolatrendszerének mitkodéséért.

Feladatai:

A bolecsdde éves szakmai munkatervének elkészitése, az éves targyi igények, a

karbantartasi, valamint felgjitassal kapcsolatos javaslatok osszeéllitasa.
A bolcs6de munkajarol éves beszamolo készitése.

Bolcsddei érdek-képviseleti forum tagjaival vald kapcsolattartas kiépitése, megdrzése.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas, egylittmiikodés fenntartasa.
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2.14

A bolcsddei dokumentacio naprakész, pontos vezetése, ellendrzése (Felvételi konyv -a
felvételek fliggvényében folyamatosan-; Statisztika; Téritési dij nyilvantartasa;
Jelenléti kimutatds -tdvolmaradas, egyéb hidnyzasok-; Elektronikus, TAJ alapu

nyilvantartas vezetése KENYSZI/TEVADMIN rendszerben).
Tovabbképzési kotelezettség nyilvantartasa, tervezése, nyomon kovetése.
Belso szabalyzatok készitése, feliilvizsgalata.

Intézményi dokumentumok éves feliilvizsgalata, jogszabdly modositasoknak

megfeleld aktualizalasa (Szakmai Program, SZMSZ, Héazirend).
Ertekezletek, forumok dokumentéalasa.

A helyi adottsagok figyelembevételével a bolcs6éde munkarendjének és a gyermekek

napirendjének megszervezése, munkakdri leirasok aktualizalasa.
Beszoktatasi terv készitése.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezet6k és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

Vezetoi feladat és hataskor matrix:

Beosztas/munkakor Feladatkor Kozvetlen fiiggelmi
(felelésségi és hataskor) felettese
Intézményvezeto Pedagdgiai munka iranyitasa, | Polgarmester
Taniigyigazgatasi-
gazdalkodasi-

munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Intézményvezeto helyettes | Pedagdgiai munka irdnyitdsa, | Intézményvezetd

atruhézott taniligy igazgatasi,
munkatigyi feladatok

végrehajtasa, ellendrzése
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Bolcsédei intézményegység, | Bolcsddében folyod gondozo, Intézményvezetd
vezetoi feladatokat ellato | neveldmunka szervezése,

kisgyermeknevel6k iranyitasa

Az intézményvezetés jogkore

Dontési jogkor:

azokrol a kérdésekrdl, melyet az SZMSZ dontési jogkorébe utal
e azintézményegység, dvoda feladatainak 6sszehangolasarol
e szakmai munkakdzosségek, munkacsoportok miikodtetésérol

e a pedagodgiai/nevelési, szakmai programmal 6sszhangban all6 szakmai fejlesztésekrol

¢s az azt szolagalo személyi, targyi feltételekrol

e sajat ligyrendjérdl

Véleményezési jog:
e akdzalkalmazottak anyagi és erkdlcsi elismerésében

e aneveldmunka feltételeit javito fejlesztések meghatarozasaban

Javaslattevo jog:

minden kérdésben, amely Osszefligg az intézmény mitkodésével

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési

joggal rendelkeznek.

e Az intézményvezetd egy-egy feladatra, alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és

intézkedési jogot.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e aranyos terhelés

e folyamatossag
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Az intézmény vezetése, megbeszélések, értekezletek alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart. A

kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos.

Napi szinten: fontos informaciok szobeli dtadasa.

Heti szinten megbeszélés, tajékoztatas (szobeli, irasbeli).

Rendkiviili és aktualitasnak megfelelden értekezlet kezdeményezése.

Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.
A vezetok feleldsségét, feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

2.2 Az intézmény kozosségei, kapcsolattartasa

2.2.1 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi valamennyien kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazotti kozdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott tagja.

Azon alkalmazottak részére, akik azt kérvényben a munkaltatd szamaéra benyujtjak, a
munkaltatd a munkaba jaras utazasi koltségét a 39/2010. (Il. 26.) kormanyrendeletben

foglaltak szerint megtériti.

Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

A kozalkalmazottak dsszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek 6sszehivasa

szlikséges.

Résztvevdi: az intézmény Osszes dolgozdja. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat,
id6pontot.
A rendkiviili munkatérsi értekezlet 6sszehivasdhoz az alkalmazottak 1/3 részének aldirasa €s

az ok megjeldlése sziikséges.
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Az intézmény specialis helyzetébdl adodéan munkakoronként is szervezhetd alkalmazotti

értekezlet (dajkak, kisgyermekneveldk) a nevelémunka aktualis feladatainak tisztazasara.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott
fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének

meghatarozasaval, és modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Nevelotestiilet:

Az intézmény nevel6testiiletét a foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a CXC. nemzeti
koznevelési torvény 70.§, valamint 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§ hatarozza meg.
A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd szerve, dontési, véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e Pedagogiai program elfogadasa
e SZMSZ elfogadasa
e FEves munkaterv elfogadasa
o Atfogo elemzések, értékelések elfogadasa
e Tovabbképzési program elfogadasa
e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
e Hazirend elfogadésa
e Vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol
e Sajat mikodeésérol
e Dontéshozatalanak rendjérdl

e Atruhazott hataskorokrol

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
e intézményvezetd megbizasa eldtt
e intézményvezetd helyettes megbizésa elott

e mas jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:

e nevelésiévnyito- zaro értekezleteken,
e munkatarsi értekezleteken,
e munkahelyi megbeszéléseken,

e nevel6testileti értekezleteken.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes, és rendkiviili értekezletet tarthat.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel ¢és
idéponttal az intézményvezetd hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet

foglalkozasi 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével, és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja:

e anevelési program

e azSZMSZ

e ahazirend

e amunkaterv

e az dvodai munkara irdnyuld atfogo elemzés

e abeszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A nevelodtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i munkakozosség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére a nevelOtestiilet két
neveldtestiileti tagot valaszt. Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésekor

szavazategyenldség keletkezik, az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:
® A jegyzOkonyvet a pedagogiai asszisztens vezeti.
® Az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
® A jegyzOkonyvvezetd, €s a két hitelesitd irja ala.

® (Csatolni kell mell¢ a napirendi pontokat és a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivill kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program, ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl / vagy
elutasitasar6l/ a nevelOtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

A pedagbégus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
hetedik évtdl addig az évig, amelyben az 6tvenedik életévét betdlti, tovabbképzésben koteles

részt venni.

A hétévenkénti tovabbképzés — egy vagy tobb tovabbképzés keretében — legalabb szazhusz
tanorai foglalkozason vald részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével

valosul meg.
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Szorgalmazzuk, hogy minden pedagogusunk hataridére megszerezze a pedagdgus mindsitést.

Az 6vodapedagdgusok csoportjuk szakmai tevékenységérdl a nevelési év végén, a vezetd altal

meghatdrozott szempontok szerint irdsos beszamolot készitenek.

Pedagogiai munkat segito alkalmazottak:

A nem pedagogus kozalkalmazottak (dajkak, pedagodgiai asszisztens) — munkarendjét az

intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzdk. A munkakdri leirdsokat az intézményvezetd késziti el, és adja at a

dolgozdk szdmara.

Kisgyermekgondozd-neveld kozosség: Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsddei feladatokat

ellatd szervezeti egységhez tartozd, szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd

kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak.

7/2018. (IL.5) EMMI rendelet szerint a kisgyermekneveloket négyévenkénti tovabbképzései
kotelezettség terheli.

2.2.2 Szakmai munkakozosségek és munkacsoportok

A pedagdgusok munkdjanak segitésére -a nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb ot
pedagogus részvételével- szakmai munkakozosséget hozhat 1étre a nevelOtestiilet. Egy

nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasadban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye

figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
A munkakozosségek megalakitasa az évnyitd neveldtestiileti értekezleten torténik.

Az O6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a neveldtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az intézményvezetd dontése alapjan.
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Minden olyan szakmai teriiletre, amely a pedagdgiai programunkkal Osszhangban all

munkacsoport hozhat6 1étre.

Munkak6zosség, munkacsoport alakithatd a tarsintézmények kozotti szakmai egylittmitkodés

elésegitésére, megerdsitésére.

A munkak6zdsséget, munkacsoportot a vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkacsoport, munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével. A vezetd Osszeallitja a
nevelési program ¢és a munkaterv alapjan a munkacsoport-, munkakozosség- éves

munkatervét, mely az 6voda éves munkatervéhez igazodo, annak melléklete.

Munkajukrdl a kollégdkat a nevelGtestiileti értekezleteken tajékoztatjak, év végén irdsos

beszamolot készitenek.

2.2.3 Megbizasok az intézményben

Az intézményben meghatarozott feladatokra feleldsi rendszer épiilt ki. Célja, hogy
megbizatasuk révén érdekeltek legyenek az intézmény eredményes miikodésében, céljainak

megvaldsitasaban.

Atadott feladatok, jogkorok:
e gyermekvédelmi feladatok,
e munka- és balesetvédelmi feladatok,
e tliz- katasztrofavédelmi feladatok, stb.

Megbizatdsuk egy nevelési évre sz6l. Eredményes munkajuk révén, tobb éven keresztiil

megbizhatok.

Kapcsolattartas a munkatervben meghatarozottak szerint, illetve sziikséges alkalmanként.
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2.2.4 Neveld, fejleszté6 munkat segité specialis szakemberek az intézményben

Alapellatas keretein beliil a Gydér-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai  Szakszolgalat
Pannonhalmi Tagintézményének szakemberei segitik munkénkat. Utazd logopédus,

fejlesztépedagogus, pszichologus, gyogypedagdgus vesz részt gyermekeink fejlesztésében.

Az SNI-s gyermekek megsegitésére intézményiink megbizasi, illetve vallakozoi szerzodést

kot, a szakvélemény szerinti 0raszamban a specialis szakemberrel.

Az O benntartozkodasuknak rendje, ideje az aktuélis év fejlesztésre szoruldé gyermekeinek

1étszamatol, osszetételétdl fiigg (éves munkaterv tartalmazza).

A sziildi igényekre alapozott szolgaltatasokat nyujtd neveldk benntartézkodasanak rendje,
ideje az aktudlis év elején, sziildi igények felmérése utdn keriill meghatarozasra (éves

munkaterv tartalmazza).

2.2.5 Gyermekek kozossége

Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapitd Okirat hatdrozza meg, mely 1étszam
20%-o0s létszamtullépési lehetdségét a képviseld-testiilet hatdrozattal engedélyezheti. A
1étszamtillépésre az intézmény a fenntartotol kér engedélyt, miutdn megismerte a sziilok és a

neveldtestiilet véleményét.

Az 6vodaban 4 csoport miikodik, melyek vegyes életkort csoportok. A csoportszervezés
valtozhat a jelentkezd gyermekek ¢életkoratdl fliggéen. Az intézmény székhelyén egy
bolcsddei csoport, telephelyén két bolesddei csoport miikodik, maximalisan felvehetd

gyermeklétszam: székhelyen: 12 {0, telephelyen: 24 f6.

A syermekek bolcsodei, 0vodai elhelvezése:

Bolcsodei felvétel, ellatas és megsziinésének szabalyai:

A felvétel rendjét a Bolcsddei felvételi szabalyzat hatdrozza meg. (Bolcsddei nevelési

szakmai program melléklete)
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A Dbolcsédében a kisgyermek felvétel egész évben folyamatos. A sziild a gyermekét a
lakohelyéhez legkozelebbi bolcsddébe irathatja, de joga van bolcsddét valasztani. A beiratés

tényét bolcsddében a jelentkezési lap kitoltésével jelzi a sziild az intézmény felé.
A gyermekek felvétele az 6vodaba:

Az 6vodaba felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvételt minden év aprilisaban

beiratkozas el6z meg, amelynek idOpontjat egy honappal elétte nyilvanossagra kell hozni.

A beiratkozas sordn a sziilét roviden szdban ismertetjiik intézményiink szokas- és szabdly

rendszerérél. Ovodaba a felvételi kérelmet az eléjegyzési naploban kell rogziteni.
Ovodéba, 1j gyermekek fogadasa szeptember 01-t] folyamatosan torténik.

Az intézménybe vald felvételr6l az intézmény vezetdje irdsban: Felvételi Hatarozat

forméjaban értesiti a sziil6t a beiratast kdvetd 15 napon beliil.
Baba-mama programunk segiti a bolcsédei, 6vodai beilleszkedést.

Ovodai felvétel és megsziinés szabalyai:

Felvétel szabalyali:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi kertiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme

teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozason vesz részt. A
sziilo - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét

betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az

34



ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az &dvodai
foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védond,
tovabba tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvoébeteg-szakellatasban
részt vevO szakorvos rendelhetd ki. Tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a

kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthatd. Az eljarés idétartama Gtven nap.

A csoportbeosztasrol a vezetd dont, lehetésége szerint figyelembe véve a sziilok igényeit, az

6vondk véleményét.
Ovodai elhelyezés megsziinése:

A gyermek 6vodahoz fiz6d6 jogviszonyanak megsziinésérdl a Nemzeti koznevelési torvény

rendelkezik
e a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

e a felmentést engedélyezo szerv a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol

torténd kimaradasara,
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjén,
e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

Nkt. 45. § meghatarozasa szerint minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban

részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelesseé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
¢vig ovodai nevelésben vehet részt. Sziili kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatosag a

kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-4ig nyujthatja be a felmentést
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engedélyezd szervhez. Az eljaras iigyintézési hatarideje oOtven nap. A szild kérelme
alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét aldtdmasztd Gvodai
dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi
bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértéi bizottsdg a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének

teljesitését. valik.
2.2.6 Belso kapcsolattartas

Az intézmény nevelési-egységei kozott a rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv, a
szakmai munkak6zOsségi terv alapjan, az litemezett nevelGtestiileti értekezleteken és a

munkak6zdsségi megbeszéléseken valosul meg.

Az intézményt érintd belsé kapcsolattartas az éves munkatervben megfogalmazottak szerint

(téma ¢€s idépont megjeldlésével) torténik.
A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje:

Az intézmény sikeres miikodése érdekében a szervezeti egységeket egymads irdnyaba

egylittmiikodési kotelezettség terheli.

Egymas munkdajanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermekek zokkendmentes
ovodakezdését.

Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekgondozd-neveld, illetve nevelés
tartalmu értekezletek).

A bolcsddés gyermekeket meghivjuk az 6vodai iinnepélyekre, rendezvényekre.

Ovodakezdés elétt a kisgyermeknevelok a gyermekkel egyiitt ellatogatnak a leendd
csoportjukba, valamint a leendé 6vondk is tobb alkalommal ellatogatnak a bolesédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkendmentes

o6vodakezdés megteremtéséhez.
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Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és valasztott

képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.
A belso kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

Rendkiviili megbeszélések, értekezletek esetén a tervezett idopont eldtt 2-3 nappal irasbeli

meghivas, illetve felkéréssel torténik.

A Kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletre a
vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosséget, illetve az altalunk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyz6konyvben kell rogziteni.

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek nevelésében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szembeni titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartés
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridé nélkiill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveld-testiilet

tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre. Nkt. 42. § (1)

A gyermekek fejlesztését ellatd szakemberekkel vald kapcsolattartast az intézményvezetd
koordinélja, a sikeres fejlesztomunka érdekében a kapcsolattartas és egylittmiikodés az

o6vodapedagdgusokkal folyamatos.

A sziil6i igényekre alapozott szolgaltatasokat ny(jté neveldkkel valé kapcsolattartas rendjét,

modjat, feleldsét az éves munkaterv tartalmazza.
2.3 Azintézmény miikodési rendje
A miikodés altalanos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel.
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Az intézmény a fenntarto szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartadsi és miikddési koltségeit az
évente Osszeallitott €s a fenntart6 altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsaban ¢és

ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok ¢€s a sziilok képviseldi.
2.3.1 Nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t61 majus 31-ig zajlik.
Jainius 1-t6l lehetdség szerint nyari udvari életet szerveziink.

Az intézmény, a fenntart6 altal jovahagyott ideig és idépontban nyari leallast tart. Kardcsony
és Ujév kozott a fenntartd engedélyével az intézmény zarva tart. Err6l a sziilok értesitést
kapnak. Az 6voda és bolcsdéde nyari zarva tartasardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket

tajékoztatjuk.

Az linnepek miatti munkarendvaltozasrol, a tdrvény szerint engedélyezett 5 nevelés nélkiili
munkanap idépontjar6l minimum 7 nappal kordbban értesitjiik: a teljes sziiléi kort és a

fenntartot.
Nevelés nélkiili munkanapok:

Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melynek elkészitéséhez az

intézményvezetd kikéri a fenntartd, az dvodai sziildi szervezet, kozosség véleményét.

A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik: — a jogszabalyi

kotelezettséget, — az intézménybe jar6 sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapokon a gyermekek elhelyezését, feliigyeletét igény szerint

biztositjuk a kijel6lt intézményben.
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A bolcs6dék napjan (aprilis 21.) a bolcséde nevelésmentes, nem fogad gyermekeket, vagy ha
az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon

tartott Bolcsédék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A nevelési év rendjét, programjat a nevelOtestiilet hatdrozza meg ¢és az intézményvezetd

rogziti az éves munkatervben.

Az intézmény bels6 szabalyzatait ki kell fliggeszteni, a sziilokkel a nevelési év elso

értekezletén ismertetni kell.

A nevelé-oktaté munka rendje, idétartama: az intézmény 5 napos munkarenddel miikodik.
A neveld-oktaté munka a foglalkozési rend szerint torténik, a fenntartd altal megallapitott

nyitva tartas ideje alatt, a torvény figyelembe vételével.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben, az éves munkatervben meghatdrozottak szerint, a nevelOtestiilet javaslata

alapjan.
A nyitvatartas rendje:

Az intézmény nyitvatartasa: 6 6ra 30 perctdl -17 oraig, 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetbleg

befejezéssel.

Az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt ovodapedagogus, illetve kisgyermekneveld

foglalkozik a gyermekekkel.

Az intézményben a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil az

intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
Az intézmény reggel 6.30 oratol — 17.00-ig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
e indokolt esetben a foglalkozasokat kdvetden: 12.30 6ratol — 13 oraig lehet

e délutan: 15.00 6ratol — legkésdbb 17.00 oraig kell elvinni.

39



ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A gyermeket a gondviseld sziild, illetve az altala meghatalmazott személy viheti el.

A gyermeket az intézménybe érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni az oftt

dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elébb szabélyozott idponttdl vald eltérd nyitva tartdsara (elézetes kérelem

alapjan) az intézmény vezetdje, fenntartoja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a

nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem lehetséges,
a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezeto,

b) a telepiilésre kiterjedé veszélyhelyzet esetében a jegyzO a fenntartd egyidejii értesitése

mellett,
C) a megyére, fovarosra kiterjedé veszélyhelyzet esetében a hivatal
rendkiviili szlinetet rendel el.

Az tinnepekhez kapcsolodd munka és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan kertilnek

meghatarozasra.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az intézményt a munkarend szerint érkezd dvodapedagogus, kisgyermekgondozd-neveld és
dajka nyitja, illetve a napi munka végeztével a tavozok egyiittesen zarjak.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idon tal
csak a hivatalos feladatat végzé dolgozo tartozkodhat az épiiletben, melynek tényérdl az

intézményvezetot tajékoztatni kell.

Bizonyos esetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével, az év soran barmikor torténhet

csoport §sszevonas.

Az intézmény nyitdsat kovetden, valamint a zarast megeldzéen a gyermekek 1étszamatol

fiiggden 0sszevont csoportok mitkodhetnek.
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Az Osszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor ismertetjiik a

szililokkel, ¢és a falitjsagokon irasbeli tdjékoztatast is kozzéteszlink.

Az iskolai 6szi és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kdzben az
intézmény zavartalan mukodését biztositva, de az ésszerliség és takarékossag jegyében
irasban felmérjiik a varhat6 1étszdmot. Amennyiben a gyermekek 1étszama csoportonként a 20
fot nem ¢éri el, éliink a csoportok Osszevonasdnak lehetdségével, iigyelet biztositasaval.
Rendkiviili esetben (pl. pedagdégushidnyzas) csoportdsszevonast a torvényes létszamkeret
betartasaval és a nevelbtestiilet véleményének figyelembevételével az intézményvezetd
rendelhet el. Huzamosabb idére torténd csoportdsszevonas esetén az intézményvezetd koteles

tajékoztatni a fenntartot.

A nyari iddszakban is, alacsony 1étszdm esetén 0sszevont csoporttal mitkodhet az intézmény.

(Az 6sszevont csoport 1étszdma: maximum 30 £6).

2.3.2 Az intézmény munkarendje

A neveldtestiilet munkarendje:

A neveldtestiilet tagjainak munkakori feladatait a munkakori leirds és a megbizésok
tartalmazzak, melyet minden dolgozd a kezébe kap. A pedagogus heti teljes munkaideje 40
ora, mely a csoportban eltdltott, valamint a neveldmunkéval 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz

szlikséges 1dobdl all.

Csoportban eltoltott munkaido:

Intézményvezetd: 10 ora/hét

Intézményvezetd-helyettes: 24 ora/hét

Ovodapedagogusok: 32 dra/hét (Gyakornok esetében: 26 dra/hét)

Intézményegység, vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldk munkarendje: 40 oOra/hét

(Székhelyintézményben csoportban: 33 6ra/hét, telephelyen: 31 ora/hét)

Kisgyermekgondoz6-nevelé munkarendje: 40 6ra/hét (Csoportban: 35 6ra/hét)
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A kisgyermeknevelok munkaideje:

Munkakori feladatukat a munkakori leirdsuk tartalmazza. A csoportban eltoltott munkaidén
felil — a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok

ellatasdhoz sziikséges id6baol all.

A pedagobgiai, szakmai munkéaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a

megbizast, vagy kijelolést a vezetd adja €s igazolja le.

A nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak munkarendje:

Munkakori feladatukat, munkakori leirasuk tartalmazza.

A neveld oktatd munkat kozvetleniil segitok munkarendjét az intézmény zavartalan
mikodésének megfelelden az intézmény vezetdje allapitja meg, ennek alapjan késziti el a

munkaidd nyilvantartast és a munkakori leirasokat.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozoi javaslatot

tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.
A dajkak heti munkaideje: 40 ora/hét

Pedagdgiai asszisztens heti munkaideje: 40 ora/hét
Intézményi takarité munkaideje: 40 ora/hét

Takarito és konyhai kisegitd heti munkaideje: 40 dra/hét.
2.3.3 Benntartozkodas és helyettesités rendje

A vezetok benntartozkodasa:

Az intézmény nyitva tartasi idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 15.30 o6ra kozott az
intézményvezetonek vagy az intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell
tartozkodnia. A vezeték benntartozkoddsan kiviili idében a helyettesités rendje szerint

megjelolt személy jogosult intézkedésre. A bolcsddei intézményegység, vezetdi feladatokat
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ellatd kisgyermekneveldjének benntartézkoddsa munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az
altala megbizott kisgyermekgondozo-neveld illetve ovodapedagogus felel az intézmény
miitkodéséeért.

A nevelési napok rendje, gyermekek benntartézkodasa az intézményben:

A GYVT 42§ (1) bekezdése szerinti bolesddei ellatas esetén a napi gondozasi ideje legalabb

négy ora, legfeljebb tizenkét ora.

A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt) 8. § (2) bekezdés értelmében: A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatol ,,legalabb™ napi négy 6rdban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A gyermekek napi- és heti rendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amelynek id6intervalluma

nem térhet el az intézmény nyitva tartasatol, szokas €s szabalyrend;jétol, pedagdgiai céljaitol.

Az intézmény napi- és heti rendjérdl a sziiloket sziiloi értekezleten szdban, €s a hirdetd tablan

irasban kell tajékoztatni.
A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:

e Ha a sziilé a gyermekét barmely eldre lathaté ok miatt nem kivanja hozni, legalabb
el6z6 nap 9 oOrdig tijékoztatni kell az intézményt. A hidnyzast az intézmény altal
egysegesen elfogadott, belsd hasznalati igazol6d lapon kell benyujtani. A harom napot
meghalad6 hianyzast az intézményvezet6tdl kell irasban kérvényezni a fenti igazolo

lapon.
e A gyermek étkezése a hidnyzast megel6z0 nap 9 6raig mondhato le.

e Ha a gyermek tdvolmaradéasa elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan 2 8 oOrdig

be kell jelenteni. (Ebben az esetben azon a napon az ebéd elvihet6 a konyharol)

e A gyermek, betegség miatti hidnyzas utan, csak orvosi igazoldssal hozhatd ismét az

intézménybe.
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20/2012. EMMI rendelet 51. § szerint a beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott
idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt. Ha a pedagoégus megitélése
szerint a gyermek beteg, legrovidebb idon belill értesiti a gyermek sziileit. Azt, hogy a
gyermek ismét egészséges ¢€s latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség

miatt bekovetkezett tavollét pontos idOtartamat.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szilé el6zetesen irasban bejelentette az Ovondének, kisgyermeknevel6nek, hogy
gyermekét nem viszi 6vodaba, bolcs6débe a sziilo irasbeli kérelmére — a hazirendben

meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

C) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének

eleget tenni.

d) a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének, vendégtanuldi jogviszonyanak idGtartamat a

49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja.

Ha a gyermek a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl torvény alapjan vesz részt
ovodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az

intézmény vezetdje a hazirendben szabalyzottak szerint jar el.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés

altalanos szabalyai:

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt

legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani munkaidejét az intézmény belsé hasznalatra

elkészitett munkaidé-nyilvantarté nyomtatvanyan.

A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd engedélyezi a szabadsagot.
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Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az alkalmazottak munkaidd beosztasukat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével

cserélhetik csak el.

A munkabol valé rendkiviili tivolmaradas esetén koteles jelenteni a vezetdnek vagy a vezetd

helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes, vagy intézményegység, vezetoi

feladatokat ellaté kisgyermekneveldjének akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének, intézményegység, vezetdi feladatokat ellatdé kisgyermekneveldjének

akadalyoztatdsa esetén a

e vezetol,

e vezetd helyettesi,

e intézményegység vezetdi feladatokat elldssak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a.) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az

intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b.) az intézményvezetd helyettese, illetve az intézményegység, vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveldje a sziikséges, vezetd-helyettes, intézményegység, vezetdi feladatok
feladatkorébe tartozo teendOket akadalyoztatasuk (pl.: betegség, egyéb tavollét stb.) miatt nem
tudtdk, nem tudjék ellatni, az intézményvezetd- helyettesi, illetve intézményegység vezetdi
feladatokat a vezetd altal kijelolt személyeknek kell ellatnia, akinek intézkedési jogkore a
gyermekek biztonsdgos megovasaval és az intézmény milkodésével Osszefiiggd, azonnali
dontést igényld tligyekre terjed ki. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek a vezetd

kizarolagos hataskorébe tartoznak.
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c.) ha az intézményvezetd6 munkaviszonya, vezetOi stdtusza megsziinik, a palyaztatasi

folyamat lezarasaig az intézményvezetd- helyettes teljes kortien latja el a vezetdi feladatokat.

A vezetOk helyettesitése esetén, a benntartozkodés alapjan, intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozé évodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed

ki.

Egyéb dolgozok akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje:

A munkakor megnevezése, akit helyettesiteni kell

A helyettesité munkakdr megnevezése

Ovodapedagogus Csoporton beliil dolgozdé kolléga, illetve mas
pedagogus

Dajka Szomszédos csoportban dolgozé dajka, illetve mas
dajka

Pedagogiai asszisztens Mas pedagogus

Kisgyermekgondozo-neveld

Mas kisgyermekgondozo-neveld

Takaritd

Dajkak

2.3.4 Az intézményben hasznalt nyomtatvianyok

Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:
Ovoda:

e ¢vodai csoportnaplo,

e Ovodai torzskonyv,
o felvételi eldjegyzési naplo

o felvételi és mulasztasi naplo

Bolcsode:

e bolcsddei csoportnapld
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e Dbolcsoddei torzslap
o felvételi naplo
e jelenléti iv
o fejlodési naplo
e csaladi flizet

Intézményiinkben hasznalt kotelez6 nyomtatvanyok koziil a csoportnapld sajat, a torvényi
eldirasoknak megfeleld szempontok szerint szerkesztett, a nevelOtestiilet altal egységesen
elfogadott nyomtatvany, melynek kitdltése torténhet elektronikusan, illetve papir alapon.

Hitelesitése az intézményvezetd feladata.

2.3.5 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési

rendje

Az informdacids oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol a 2011. évi CXIL

Torvény rendelkezik, mely alapjan elkészitettiik Adat és iratkezelési Szabalyzatunkat.

Ennek célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatalanak szabalyozéasa és az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi

kovetelmények rogzitése.

Alairasi, kiadmanyozasi jogkdre az intézményben az intézményvezetonek van. Az
intézményvezetd az aldirasi, kiadményozéasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott aldirési,

kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az 4truhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

A dokumentum hiteles az intézmény korbélyegzdjével, oktatdsi azonositdjaval,

iktatoszamaval és az intézményvezetd alairasaval.

2.3.6 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A sziil6k és mas érdekldddk az dvoda helyi pedagdgiai programjardl, bolcsdde szakmai

nevelési programjardl és szervezeti miikodési szabalyzatarol, hazirendjérdl az intézmény
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vezetdjétdl, illetve helyettesétdl, a bolcsddel intézményegység vezetdi feladatokat ellato
kisgyermekneveldjétol kérhetnek tajékoztatast.
Az intézmény ovodai pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,

megtekintheto.

A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél és helyeken talalhato
meg:

e azintézmény fenntartdjanal,

e az intézmény vezetdjénél

e az 6vodai csoportokban

e intézményi hirdetdtablan.

A bolcsdde szakmai nevelési programja nyilvanos, megtekinthetd:
e fenntartonal,
e az intézményvezetdnél,

e abdlcsddei intézményegység vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveldinél.

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

e az intézmény fenntartdjanal,

e az intézmény vezetdjénel,

e az intézményegység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldjénél

e az intézményi hirdetdtablan.

A hézirend egy-egy példanyat — a koznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — az dvodaba,
illetve bolcsddébe torténd beiratkozaskor a sziild részére megismerés céljabol at kell adni. A
nevelési év elso sziiloi értekezletén valamennyi 6vodai csoportban ismertetni kell.

A szilé kérésére az oOvodai, bolcsddei dokumentumokat minden &vodapedagogus,

kisgyermekgondozo-neveld koteles kozre adni.
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A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot, Pedagogiai és Szakmai Programot, Hazirendet a kozség

honlapjan is nyilvadnossagra kell hozni.

2.3.7 Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény dolgozéi, a helyiségeket intézményi rendezvények megtartasara, konyv, illetve

jatékvasar céljara igénybe vehetik.

Szolgaltatok az intézményben: Minden nevelési év elején az igények felmérését kdvetden

megallapodast kotlink a szolgaltatas nyujtoival.

A sziildk gyermekiik részvételét aldirdsukkal hagyjdk jova. A szolgaltatasokat ugy kell

megszervezni, hogy az 6vodai napirendet ne zavarjak.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az

intézményvezetonek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

Az intézménybe érkezOt fogadd alkalmazott az illetét az intézményvezetOhoz kiséri, aki

belépésehez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

A fenntartdi, a szakértdi, a szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel

tortént egyeztetés szerint torténik.
A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irod4jaban torténik.

A csoportok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd engedélyezheti.

Idegen személy kiséret nélkiil nem tartdzkodhat az intézményben.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:

Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

Az épiiletet cimtablaval és nemzeti szinll €s eurdpai uniods zaszloval kell ellatni.
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Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges ¢Eletmoddal,

kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézmény helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kothetd tevékenység

nem milkodhet.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve az intézmény altal

szervezett konyv és jaték vasar, intézményvezetdi engedéllyel.
Az épiiletet napkozben is zarni kell! (a kulcsot tlizvédelmi szempontbdl a zarbol kivenni tilos)
Az intézmény minden dolgozoja, gyermeke ¢€s sziildje felelds:

o A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért

e Az intézmény rendjének és tisztasaganak megdrzéséért

e A takarékos energia felhasznalasért

e A tliz- balesetvédelem ¢és munkavédelmi szabalyok betartasaért

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak. Foglalkozasi id6 utan
csak szervezett program keretében tartozkodhatnak az intézményben. A tovabbiakrol a

hazirend rendelkezik.

Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait csak a vezetd engedélyével,

atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdl.

Az intézményben barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, vided-felvétel és annak
nyilvanossa tétele, gyermekek megfigyelése) csak a sziilok beleegyezésével és a vezetd

engedélyével torténhet, a személyiségi jogok védelmében.

A koOzosségi tulajdon érdekében a riasztd biztonsdgos hasznalata a nyitd és zard dajka

feladata.

A dohanyzasra vonatkoz6 szabalyokat minden dolgozénak és sziildnek kotelessége betartani!

Ennek értelmében az intézmény egész teriiletén és 5 méteres kdrzetében tilos a dohanyzas!
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2.4  Hagyomanyok apolasa

A helyi és a magyar hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, a jo hirnév megdrzése a

kozbosség minden tagjadnak joga és kotelessége.

Az intézményi linnepeket, hagyomanyainkat a gyerekek kézosségére vonatkozoan az dvoda

Pedagobgiai Programja és a bolcsdde Szakmai Programja tartalmazza.

Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban, az intézmény hirdet6tablajan és elektronikus formaban a kozség

honlapjan is megjelentet.
Az 6vodaskoru gyermekek miisorral késziilhetnek a kdzségi linnepségre:
e Iddsek napja
e Marcius 15-e
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei:
e Lucazas
e Mikulas
e Karacsony
e Farsang
o Kiszézeés
e Piinkosd
e Evzard, bucsiztato, csaladi gyermeknap
Csoportokon beliil:

e Sziiletésnap évszakonként
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e Anyak napja

Helyi hagyoméanyok:
e Sziireti nap
e Marton nap

Az alkalmazottak szamdara a kotelezé oraszamon feliil az linnepekkel 0sszefliggd rendszeres

vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijeldlést az intézményvezetd adja.
Az intézményi szintli rendezvényeken minden dolgozo részvétele kotelezd.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:

e jelkép hasznalataval

o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

e az intézmény belsd dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezé, logo megjelenitésének formai:

e pOlon
e kitlizOn
e leveleken

Felnott kozosségek hagyomanyai
e  karacsonyi fehérasztal”, kozos tinneplések
o szervezetfejlesztési tanulmanyi kirandulas
e csapatépito tréning

Az intézmény lobogozasi szabalyai:
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A 132/2000.(VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében a zasz16t allanddan kitiizve kell tartani, az

allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

2.5

Pedagogiai munka ellendrzésének rendje

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény

vezetdje €s helyettese a felelos.

A nevelo munka belso ellenorzésének feladatai:

biztositsa a jogszabalyok és a pedagogiai programok (orszagos, helyi) szerinti

miitkodést
segitse a hatékony nevelé munkat az intézményekben
szolgaltasson informacidt a vezetés részére az egyes dolgozok munkavégzésérol

szolgaltasson adatot, tényt a belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez

Kiemelt szempontok a belsé ellen6rzéshez:

munkafegyelem

a tervszertiség

az adminisztracio

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa, (6vond — gyermek kapcsolat)
a foglalkozasok szervezése, felépitése, modszertani soksziniiség

a csoportszoba rendezettsége, dekoracioja, tisztasaga

a gyermekek munkdja, magatartdsa, a pedagogus egyénisége, magatartasa

az eredményesség, dsszevetés a pedagogiai programban leirt kovetelményekkel
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo litemezéseket az éves Munkaterv tartalmazza. Az éves

Munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito nevelOtestiileti értekezleten hagyja jova.

Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, ismerteti az érintett dolgozdval.
Megfogalmazza az esetleges hianyossagokat ¢és azok megsziintetéshez szilikséges

intézkedéséket.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e Intézményvezetd
e Intézményvezetd — helyettes
e Szakmai munkakdzosség

e Bolcséde intézményegység vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveldje
Pedagogusértékelés eljarasrendje:

A vezetOi ellendrzés mellett, a torvényi eldirasoknak megfelelden a pedagogiai ellendrzést a

Bels6 Ellendrzési Csoport végzi.

Az Intézményi Onértékelést pedagdgusokra, vezetdre és intézményre a kidolgozott belsd
elvards rendszer alapjan, sajat szabalyzat €és munkaterv szerint végezziik. A BECS
munkaterve az intézmény éves Munkatervének része. Az Onértékelési szabalyzat és a belsd
elvards rendszer megtaldlhatdo a vezetdi iroddban és az OH altal miikddtetett informatikai

feliileten.
A bolcsodei munka ellenorzése:

A belsd ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
a kisgyermeknevelok szakmai munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo

felszereléseket felujitani, korszertisiteni, illetve boviteni.
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Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 0Osszefiiggd kérdésekre. Az ellendrzés kiterjed a bolesddei dajka
munkdjara is. Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az

intézményvezetd dont.
Az intézmény Kiilsé ellenérzésére jogosultak:

Az intézmény latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szamara
ezt a jogszabdly lehetvé teszi.
Az intézménybe latogatast, ellendrzést végzd személyeket az intézményvezetd, illetve
helyettese, intézményegység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje kisérje el.
A gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglalkozas kdzben megkezdeni, vagy vége elott
befejezni, a foglalkozéast megzavarni nem szabad.
A nevelési-oktatési intézmények ellendrzése lehet:

e Pedagogiai-szakmai

e Torvényességi

e Hatosagi ellendrzés
Az oktatasért felelds miniszter milkodteti az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzés

rendszerét.

Az 6vodaban az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkajanak

kiils6, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése, a mindség javitasa érdekében.

(Nkt. 86.§ 87.§)

Kiilso partnerek elégedettségi vizsgalata:

Kiils6 partnereink korében (sziildi kozdsség, fenntarto) elégedettségi vizsgalatot végziink. Az
elégedettségi vizsgalat utan az abban foglaltakat neveldtestiiletiink megvitatja, véleményként
értékeli, a programunkkal nem ellenkezd javaslatokat, jobbitd otleteket neveldmunkajaba

beépiti.
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2.6 Fenntartoi kotelezettség és jog

A fenntart6 ellendrzi az 6voda gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat.
Ertékeli a nevelési intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtdsat, a pedagogiai- szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi

tevékenységet, a gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

A vezetd feletti munkaltatéi jogot gyakorolja, értékeli az dvoda pedagogiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai — szakmai munka eredményességét,
valamint ellendrzi és jovahagyja a pedagogiai programot, a bdlcsddei szakmai programot, a

hazirendet, az SZMSZ-t, valamint a tovabbképzési programot.

2.7 Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

Az intézmény feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen
kapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi €s mas intézményekkel,

cégekkel.

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata. A bolesdde
intézményegység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje, feladatmegosztas szerint tart
kapcsolatot a kiilsd szervekkel, melyrdl rendszeresen beszamol a vezetének. A kozvetlen

partnerekkel vezet6i szinten az intézményvezeté gondozza a kapcsolatot.

Az intézmény képviselojeként torténd eljarasrend:

Az intézményt szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli. A vezetd képviselet
jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét vagy mas akadalyoztatasa

esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

2.7.1 Sziilok Kozossége

Intézményiinkben a sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
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Intézménybe keriilést megel6zden, a gyermek egy éves koratdl kapcsolatot kezdeményeziink
a csaladokkal. Meghivast kapnak Baba — Mama klubunk alkalmaira, fontosabb iinnepi

rendezvényeinkre.

Bolcsodében:
A sziilok és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjadk egymadst a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz6ldo bolesddei gondozas nevelés

kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:
o Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
e Sziil6i értekezlet
e Hirdet6tabla
o (saladi flizet

e (Csaladdlatogatas (eldzetes megbeszElés alapjan)
e Fogado6 ora (idépont egyeztetés utan)
e Id6pont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés

e Szervezett programok

e Honlap, Email, zart Messenger-, Viber- csoport

e Hivatalos levél, hatarozat
Ovodaban:
e Nyitott kapuk napja — beiratkozaskor
e (Csaladlatogatas (elozetes megbesz¢lés alapjan)
e Fogado6 ora (id6pont egyeztetés utan)

o Sziildi értekezlet évente 3 alkalommal (A sziil6i értekezletekrdl az 6vodapedagdgusok
feljegyzést készitenek, amely az o6vodai dokumentumok fontos részét képezi;
Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek Osszehivasat az dvodapedagogusok, illetve a

szlilok 1/3 része kezdeményezheti)
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e Nyilt napok
e Nyilvanos linnepélyek, jeles napok (az 6voda hagyomanyai alapjan), rendezvények
o Kozdsen szervezett kirandulasok, alkotod programok
Informalis kapcsolattartas:
e Falitjsagra kifliggesztett informaciok
e Meghivok
o [Ertesitések, irasbeli tajékoztatok
e Honlap, Email, zart Messenger-, Viber- csoport
e Hivatalos levél, hatarozat

A 2011. évi CXC. tv. 73. § (1) rendelkezése alapjan, az ovodaban a sziilok jogaik
érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevl joggal rendelkezd sziiléi szervezetet (kozosséget)

hozhatnak 1étre.

Bolcs6dében a Gyvt. 35.§ paragrafusdban foglaltak szerint a sziilok érdek-képviseleti

forumot hozhatnak létre.

Az intézménybe jar6 gyermekek sziilei a nevelési év elsé sziil6i értekezletén minden
csoportban 2 f6 képviseldt valasztanak maguk koziil. Egy — egy f6 (6vodabol és bolcsddébol)

a Sziilok Kozosségének és az érdek-képviseleti forumnak a vezetdje, képviseli érdekeiket.

A csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok

sziil61 kozosségeivel a csoportot vezetd ovodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az dvodai sziildi szervezettel az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes tartjak a
kapcsolatot, biztositjdk a magasabb jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorldsat. Az
intézmény vezetdje a sziiléi kozosség €s az érdek-képviseleti forum vezetdjét évente legalabb

két alkalommal t4jékoztatja az ott folyd munkarol.
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Az elndk kozvetleniil a vezetdvel, a tagok az Ovodapedagdgusokkal, kisgyermeknevelokkel és

a tobbi sziilovel tartjak a kapcsolatot.

Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint.

A neveldtestiileti értekezleteken a sziil6i szervezet elndke részt vehet.
A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

e dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek

megvalasztasarol
o tajekoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben

e javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaval

kapcsolatban
A sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:
e aPedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadésa el6tt
e az SZMSZ azon pontjai esetében, amelyek a szliloket érintik
o sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
e aszilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben
e asziiléket anyagilag érintd ligyekben

A sziilok kozossége az intézményvezetd munkdjat a vezetdéi megbizdsanak madasodik és

negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés soran értékelik.

2.7.2 Fenntarto

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
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e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
e az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az ott folyo gyermek-¢s ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
e atanulod és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

e az intézményi SZMSZ jovahagyasa és modositasa, a pedagdgiai program jovahagyasa

tekintetében — amennyiben sziikséges.
A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatasadas
e irasbeli beszamol6 adasa,
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

e szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.
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2.7.3 Kapcsolattartas mas bolcsédékkel, nevelési-oktatasi intézményekkel

Az intézmény vezetdje, kisgyermekgondozo- neveldi, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot

tartanak mas intézményekkel.
Bolcsodék:

Intézményi szinten, a kornyéken 1évd tobbcéli intézmények, bolcsdédék vezetdi kozott,
rendszeres kapcsolattartas jellemz6. A kisgyermeknevelOk kozotti kapcsolattartas szakmai

megbeszélések, latogatasok altal valosul meg, tajékoztatas, egymas segitése céljabol.
A kapcsolattartas a személyes kapcsolaton tal, elektronikus forméban miikddik.
Ovodak:

A kornyékbeli ovodakkal, intézményvezetdi szinten a kapcsolattartds rendszeres ¢s

folyamatos.

Az intézmények dolgozoi kozotti kapcesolattartas szakmai megbeszélések, tapasztalatcserék,

latogatasok altal valosul meg, tajékoztatas, egymas segitése, tudasatadas céljabol.
A kapcsolattartas a személyes kapcsolaton tal, elektronikus formaban is miikodik.

A Sagi Ovodaval megallapodasi szerzddés alapjan segitjiik egymast az intézmény zarva

tartasi ideje alatti gyermekellatas tekintetében.
Iskola:

Ovodank rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskola igazgatojaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését

megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziil6i értekezlet.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmali,
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e kulturalis,
e sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények
e versenyek
e szolgaltatasok.

2.7.4 Pedagogiai szakszolgalatok

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddése, specidlis sziikségletek biztositasa
érdekében a Gydr-Moson-Sopron Megyei Szakszolgélattal, és annak Pannonhalmi
Tagintézményével, valamint minden olyan szakértéi bizottsdggal, amely a nevelési évben a

gyermekre vonatkozoan szakvéleményt allit ki.

A kapcsolat gyakorisaga: sziikség szerint, specialis fejlesztést igényld gyermekek esetében,

illetve a nevelés soran felmeriilé problémak esetén.
Kapcsolattartast koordindlja az intézményvezeto.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, szlrések, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatas,

esetmegbeszElés, konzultacio, szakmai értekezletek, sziildi értekezleten vald részvétel.

2.7.5 Pedagogiai szakmai szolgaltaték

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagoégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése

érdekében a:
e Helyi Pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal, illetve
e Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
2.7.6 Gyermekjoléti szolgalat

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢&s

megsziintetése érdekében a:
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,

e intézményekkel

hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, jelzérendszert

miukddtet.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése
e ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja, esetmegbeszélés
e az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,

lehetdvée téve a kozvetlen elérhetdséget,

eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolat felvétel okai:

e A nehéz helyzetbe kertilt csaladok szocidlis és vagy csalad problémainak enyhitése, a

veszélybe kertiilt gyermek védelme
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e (saladon beliili erészak esetén
o A gyermek testi, lelki egészségével 0sszefliggd problémak esetén
e Ha a csalad anyagi ellehetetleniilése a gyermekrol vald gondoskodast fenyegeti
e A gyermek jogait sérté banasmod esetén

e Ha a gyermek viselkedésének, magatartasinak megvaltoztatdsahoz nem allnak

rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.

A gyermekjoléti Kozpont és jelzOrendszer tagjai kozott, a formalis, papiralaptl informaciok
atadasan tal az adott csalad, gyermek iigyében kozos megbeszélésekre, egyeztetésre keriilhet
sor. Az egylittmiikddés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok irdanyaba hato szakmai

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

Intézményilink kapcsolatot tart fenn a Gydr-Moson-Sopron Megyei Gyermekvédelmi

Igazgatosag és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal.

A kapcsolattartas folyamatos, személyes megfigyelések, megbeszélések (gyam). Evente

értékeldlap megkiildése a szakszolgalat részére (intézmény).

A kapcsolattartast az intézményvezetd koordindlja, a személyes megfigyelésekben,

megbeszéléseken az érintett 6vodapedagdgus miikodik kozre.

2.7.7 Szocialis agazat

Az intézmény kapcsolatot tart a bolcsddei dolgozok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése

érdekében a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével.

A kapcsolattartas forméja, moddja: tovabbképzések szervezése, szakmai megbeszélések,

latogatasok, ellendrzések.

A kapcsolattartas folyamatos.
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2.7.8 Intézményiink egyéb kapcsolatai
o Egészségiigyi szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fogorvos, lizemorvos)

Az intézmény a gyermek egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval

oldhatja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek a kapcsolata folyamatos. A kapcsolattartas

az intézményvezetd feladata.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés alapjan kell, hogy biztositsa az

intézménynek.
A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzdédésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

Az alkalmazottak alkalmassagi munka egészségiigyi vizsgalatit végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutaldas a vezetd kotelessége, a vizsgdlaton vald részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

o Kozétkeztetést biztosito szolgaltato
Intézménylink gyermekétkeztetését vallalkozoi szolgaltatas altal biztositja fenntartonk.
A konyhai személyzettel, a vezetdséggel is kapcsolatot apolunk.

A kapcsolattartds formdja, modja: a napi és havi adminisztrativ kapcsolattartas mellett,

személyes megbeszélések, eldadasok, rendezvényeken valo részvétel.
o Kozosségi szolgalatot teljesitok és intézményeik

Intézménylink lehetdséget biztosit a kozosségi szolgalat teljesitésére. A 2011. évi CXC.

torvény a nemzeti koznevelésrdl 6. § (4) bekezdése alapjan a kozépiskola elvégzését
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kozvetleniil kovetd érettségi vizsgaidoszakban az érettségi vizsgak megkezdésének feltétele

Otven ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa.

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezéseket a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

szabalyozza.

e Szakmai gyakorlatot teljesitok és intézményeik

Intézménylink lehetdséget biztosit szakmai gyakorlat teljesitésére, mely a 2011.évi

CLXXXVIL torvény eldirasai szerint, egylittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

® Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziili szervezet

véleményének kikérésével.
e Egyhaz

Kapcsolattarto: Az egyhaz képvisel6jével az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

Az 6vodas gyermekek részére az egyhaz altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének ¢és helyének

meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil61 szervezet véleményét.
e Kcsi Napraforgo Ovodat és Boles6dét Tamogato Alapitvany (NOTA)

Alapitvany elndke: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany az ¢éves munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a
nevelGtestiiletet és a sziildi szervezetet. A vezetd az alapitvany altal nyujtott tdmogatas

felhasznalasardl szoban és irasban tajékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziilket.
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Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.
e Az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoi
o A telepiilés egyéb lakosai
o Civil szervezetek
e Intézményt taAmogaté szervezetek
2.8 Az intézmény védo, 0vo eloirasai
2.8.1 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
A bolcséde egészségvédelmi szabalyai

A bolcsddébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,8 C és ennél magasabb homérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus
gyermek a bolcs6édét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fertdzo betegségrol a bolesddét

értesiteni kell.

Tetlfert6zés esetén a gyermek csak védéndi igazoldssal johet jbol bolcsddébe. A sziild

koteles a gyermek agynemiijének fertdtlenitésérdl gondoskodni.

Ha a gyermek betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsddébe bevenni.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a bolcsddét a teljes gyodgyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsddébe.

A gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fliggben biztositani kell a napi egyszeri
levegdn tartézkodast.
A bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyerekek

tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet.
Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:
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Az egészségligyi ellatasrol a kozség onkormanyzata gondoskodik. Az évodéba jaré gyerekek
intézményen beliili egészségligyi gondozasat, szlirését a gyermekorvos €s a védono latja el (az
onkormanyzattal kotott megallapodas alapjan).

A védoénd rendszeresen, illetve az dvoda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az 6vodai
csoportokat.

A védono feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése, orvosi vizsgalat
elokészitése, elsOsegélynyujtas.

A csoport 6vodapedagdgusai biztositjak az egészségligyi vizsgalat feltételeit, gondoskodnak a
sziikséges feliigyeletrdl, a gyerekek vizsgalatra torténd felkészitésérol.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az dvodéba.

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil el kell vinnie. Addig az 6vond gondoskodik a gyermek elkiilonitésérol,

lazanak csillapitasardl, esetleg orvosi ellatasarol.
Pandémia esetén az akkor aktudlis intézkedések az iranyadoak.

Gyogyszeres kezelés alatt allo, labadozd gyermek a teljes felgyogyulasig kozosségbe nem
hozhat6. Az 6vond a gyermeknek gyogyszert nem adhat be, a gydgyszeres kezelést nem

fejezheti be. Kivételt képeznek a kronikus betegségek példaul: asztma, allergia.
A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoladssal johet 6vodaba.

Fert6z6 betegségekrdl az intézményt azonnal értesiteni kell. A tovabbi fertézések elkeriilése

végett fokozottan kell fertdtleniteni.

A miukodés soran a HACCP szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fertdtlenités, takaritas,
mosas, étkezeés).

A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z0 betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a
tisztasagra ¢€s a fertdtlenitésre.

A talalokonyhdban csak munkaalkalmassagi vizsgalattal rendelkez6  dolgozdok

tartozkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.

Az intézményvezeto feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
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e Dbiztositani az egészségligyi (gyermekorvosi, védéndi) munka feltételeit,
e gondoskodni a sziikséges ¢és rendszeres védonoi ellendrzésrol,
e a gyermekeket — sziikség szerint — szakvizsgalatokra kiildeni, a sziil6 figyelmét

felhivni az esetleges problémara.

Az 6vodapedagogusok/kisgyermekgondozo-nevelok feladatai:
e Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges 6vondi/ kisgyermekgondozo-neveldi feliigyeletrol,

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az ANTSZ és a HACCP altal meghatarozott szabalyokat az intézmény miikodtetésének soran

szigoruan be kell tartani.

Az intézményben cserecipd hasznalata kotelezd.

A gyermekek élelmet nem hozhatnak be az intézménybe.

A gyermekek agynemiijét és torolkozojét a higiéniai eldirasok betartasa végett a sziilé mossa.

Az intézményben dolgozdknak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniiik. Az

iizemorvos évente érvényesiti ezeket.

2.8.2 Intézményi 6vo-védo eloirasok, gyermek balesetek megelozése

A gyermekek biztonsagos ¢és egeszséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételek vizsgalata és javitasa folyamatos feladat.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat. A sziilé1 beleegyez0 nyilatkozatokat ala kell iratni.

A gyerekek oOvodai, bolcsddei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset

megeldzést szolgaljak.

Minden dolgozo torvényben meghatarozott feladatat képezi:
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e A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja.
e Ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, folyamatosan ellendrizze azt.

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a

sziikséges intézkedéseket azonnal tegye meg.

e Ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozd pedagogus kotelessége az

elsdsegélynyujtas.

A baleset megeldzésére €s a balesetre vonatkozé rendszabalyokat a Munka és Balesetvédelmi

Szabalyzat tartalmazza.
A baleset, tiiz- és munkavédelmi oktatast minden év szeptember 15-ig meg kell tartani.

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, vagy a vezetd

figyelmét felhivni a problémara.

A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalyban meghatdrozottak szerint ki kell vizsgélnia
¢s nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, és az ahhoz kapcsolédd bejelentési
kotelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség

teljesitését a vezetd végzi.

Az udvaron csak olyan jatékeszkozok szerepelhetnek, melyek az MSZ EN 1176 és MSZ EN
1177 szabvény és a 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet eléirdsainak megfelelnek.

2.8.3 Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teend6k

Az intézmény életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathat6 eseményt, ami a gyermekek €s a dolgozdk egészségét, biztonsagat veszélyezteti.

Ilyen lehet: természeti katasztrofa (villamcsapas, arviz...), tliz, robbantassal torténd

fenyegetés.
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Intézményiink thzvédelmi riasztoberendezéssel ellatott, annak hasznalata, esetleges
riasztaskor intézkedési terve, a tlizvédelmi szabalyzatban régzitve van az intézmény minden

dolgozoja aszerint koteles eljarni.

A megeldzés érdekében az intézmény vezetdjének esetenként, a dajkdknak a mindennapi
feladatok végzése soran kotelezd jelleggel ellendriznilik kell, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utald eszkoz, szokatlan dolog nem tapasztalhato-e. Amennyiben
rendellenességet észlelnek haladéktalanul koteles személyesen, vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni. Bombariad6 esetén a renddrséget, a tlizoltdosagot, és a fenntartot is
értesiteni kell. Az érintett vezetd, illetve dolgozo6 a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Az épiilet teljes kitiritését el kell végezni! (,,Kiliritési terv’”’ alapjan)
e Magunkkal kell vinni a mulasztasi naplot (a napi 1étszam megallapitasa miatt)
e A termeken kiviil tartézkodokra is gondolni kell (mosdo)

e Az ajtdkat, az ablakokat lehetdség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbanas

hatasanak csokkentése miatt

e A helyszint a nevel6 hagyhatja el utoljara, miutan meggy6z0dik arr6l nem maradt-e

gyermek az épiiletben.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen az 6

vezetOjiik utasitasa szerint kell eljarni.
2.9  Egyéb rendelkezések
2.9.1 A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

Ovoda:

A gyermeknek személyi anyagat képezi a fejlddésiikrdl készitett dsszes feljegyzés, melynek

fontos része a korosztaly szerinti fejlodési lap.
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Megfigyeléseinkrdl, tapasztalatainkrol, és javaslatainkrdl évente két alkalommal tajékoztatjuk

a szilot. A tajékoztatas tudomasulvételét a sziild alairasaval igazolja.

A kiilonds bandsmodot igényld gyermekekkel foglalkozo kiilsé szakemberek sajat, egyéni
fejlesztési terv szerint dolgoznak, tapasztalataikat, eredményeiket a sziilokkel sziikség szerint,

id6pont egyeztetés utan kozlik.
Bolcsode:

Bolcsddei torzslap: Tartalmazza a gyermek személyes adatait, a fontos informacidkat az
egészségi dallapotra vonatkozdan, az oltasi adatokat, a tdvolmaradast és a rendkiviili
eseményeket. Bejegyzések vezetése 4 évente torténik. A kisgyermekneveldk bejegyzései a
megadott idOpontok szerint torténnek és tiikrozik a gyermek aktudlis allapotat fejlodési

terliletek szerint.

A Dbolcsddébe jaro gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata, a 2 és 3 éves statusz vizsgalat
(orvosi vizsgalat) — a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi allapota — amelyet a gyermek

Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslapja mellékleteként csatolunk.

Fejlodési lap: A gyermek fontosabb ndvekedési és fejlddési adatait a bdlcsddei torzslapban

tartalmazza.

A tablazatba elére berajzolt standardok — referenciapercentilisek — segitenek annak
megitélésében, hogy a vizsgalt gyermek testméretei mennyire felelnek meg az életkoranak,

illetve a testméretei kozott milyen Gsszefliggés van.

Fejlodési naplo:

A fejlédési naploban a csalddlatogatas dokumentaldsat, a beszoktatas 0sszefoglalojat és a
gyermek fejlodésének Osszefoglalojat tartalmazza. A naplét a sajat kisgyermekneveld vezeti.
1 éves korig havonta, majd negyedévente rogziti megfigyeléseit. Tajékoztatast ad a gyermek
testi, érzelmi, értelmi €s szocialis fejlédésére vonatkozd bolcsddei tapasztalatokrol. A leirtak
Osszhangban vannak a gyermek a bolcsddei torzslapjaban feljegyzettekkel. A fejlodési naplo a

sziilok szamara nyilvanos, annak megismerését alairassal igazolja.
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3 Mellékletek
3.1  Munkakori leiras mintak
< Munkavallalé neve:
o
! raforgd , . p
Iﬂx‘;ﬁy;é oA Munkahely megnevezése: Ecsi Napraforgé Ovoda és Bolcséde

®Balcside

Fcs

04%7 Munkahely cime: 9083 Ecs, Kossuth utca 38.

=

Munkaltaté neve:

Kozvetlen felettes:

Munkakor:

Munkakor betoltésének kovetelményei, iskolai végzettség:
Munkakor betoltésének egyéb feltételei:
Tapasztalatok, kompetenciak:
Munkakor célja, funkcidja:

Egyéb feladatai, alarendelt munkakorok:
Kotelez6 6raszama:

Munkaideje:

Munkavégzést meghatarozé torvények:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl és annak modositasai
o A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Toérvény és modositasai, valamint a térvény
végrehajtasi rendeletei

e Munka térvénykonyve

Ez a munkakdri leiras érvényes: ..........-t6l visszavonasig.
Ecs, 20.....

Munkaltaté P.H.
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Ovodapedagégusok munkakori leirasa

Az ovodapedagodgus kozvetlen felettese az intézményvezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a hatalyos torvényekben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi

pedagodgiai program alapjan végzi onalloan ¢és felelosséggel.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység

kialakitasa érdekében. Eletszemléletében a pozitiv beallitottsagra torekszik.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittmiikodés normait.

Helyi pedagdgiai Programunk szemlélete szerint jar el a jutalmazis és biintetés

tekintetében.

Alaptevékenysége:

Az intézmény teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly alapjan hatdrozza meg az
intézmény vezetdje. Munkarendje szerint az intézmény nyitasaért €s zarasaert

feleldsséget vallal.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretéeben gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejloddésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel

elfogyasztasara vald kényszerités).
Mindségi munkat végez csoportjaban, felkésziilés, szervezés, értékelés.
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e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében felhasznalja az

Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az ¢érvényben 1évO alapdokumentum elGirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelOmunkara. Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos

dokumenticios teenddket.

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

feljegyzést készit, tdjékoztatja a sziiloket.

e A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely

harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.
o Megfeleld felkésziiltséggel vallal és végez a munkakozosségben feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilékkel. Pedagbdgiai ¢és egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, fogaddorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkérol, a

kisgyermek fejlodésérdl.

o Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek

fejlodéseét veszélyeztetd koriilmények megeldzéseében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai

neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
e (Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartdsara.

e Segiti a nemzeti identitastudat, hazaszeretet, a sziil6foldhoz vald kotddés kialakuldsat

a gyermekben.
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e Kapcsolatépitésre torekszik a kiilhoni magyar 6vodakkal.

e Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe
a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv

neveldmunka.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni.

e Munkaidejének kezdete eldtt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha
munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhazatrol gondoskodik. Megjelenésével,

ruhdzataval, példamutaté magatartdsaval képviseli intézményét.

e A pedagdgiai munkdval, az 6voda tligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint

végzi.

e Az oOvoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyl és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot

koteles megdrizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan,

a nevelOmunka zavarasa nélkil intézi.

e Az O6voda kulcsaiért, a riasztd beiizemeléséért valod feleldsség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsdgi rendszer miikddtetéséhez minden
6vodapedagogus sajat kodjat hasznalja. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési

targyait.
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e A palyazatokban meghatdrozott fenntartasi kotelezettségekben valé aktiv részvétel.

e Javaslatot ad a nevelomunka tervezéséhez, munkaszervezési kérdésekhez, az

intézmény felszerelésének bovitéséhez, a sziikséges javitdsokhoz.

Az intézményre harulé feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd

utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartisa

Elbadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek megszervezése a heti 40 oras

munkaidon felil is

Pélyazatirasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatas

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézmény kiils6 képviselete

Internetes adatszolgaltatas

Honlap frissitése

Az intézményben folyd onértékelési folyamatokban valo részvétel

Az intézmény életével kapcsolatos belsd informaciokat munkahelyi titokként kezeli, az

intézmény Etikai Kodexében foglaltakat magéra nézve kotelezd érvénytinek tartja.
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy a munkakori

leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.
Ecs,.cun...... Munkavallal6 alairasa

Dajka munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az dvodapedagogus. Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére! Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az

érdeklddé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport é€letében. A humanista pedagogia elveivel ellentétes blintetési
eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

e Az udvari jatékok soran, segit a gyermekek feliigyeletében, figyelembe véve az
ovondk kitlizott feladatait.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, talal, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatdba viszi.
A konyhéban csak feladata elvégzéséig tartozkodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az agyakat, dgynemiiket,
gondoskodik azok hazaadasarol.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
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o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

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

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyujt.

e Hianyzas esetén sajat munkakorének megfeleld helyettesitési feladatokat lat el.

e Az 6vodaban munkaidejének kezdete elott 10 perccel megjelenik, és a munkavégzésre
rendelkezésre all.

e Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e Alkotdé médon miitkddik egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

e Hozza jarul az 6voda jo munkahelyi 1€gkorének kialakitdsahoz.

e Az iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond Gtmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetOnek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitkodik.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A csoportja helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e Hetente végez fertdtlenitd takaritast a teremeben, gyermek 61t6z6ben, mosdoban.

e Csoportjaban folyamatosan végzi a portalanitast, porszivozast, felmosast.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja, azok tarold helyiségeiben rendet
tart.

e Csoportjaban az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, viragokat gondozza.
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e Gondozza az 6voda udvarat, jardakat tisztan tartja, a homokozodt feldssa, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Folyamatosan gondoskodik a megfeleld cipotisztitas feltételeirdl.

e Minden nap ebéd utan ellatja a mosdok, fogmosok fertétlenitését.

e A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhazatrol gondoskodik. Megjelenésével,
ruhazataval, példamutatd magatartasaval képviseli intézményét.

e Takaritas miatt a gyermekeket jatéktevékenységben, sziikségléteik kielégitésében

korlatozni nem szabad!

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai €s tlizvédelmi eldirdsokat

mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, riasztast. Az

intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias a magatartésa.

Az intézmény textilidival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A szamara kiadott tisztito- és mosészert gazdasagosan hasznalja.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél

javaslatot tehet.

A gyerekekr6l pedagogiai informaciot, az ovoda, belsé életérdl, gazdasagi helyzetérél, a kollégairol

felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo, de azzal nem ellentétes feladatokat is, amellyel az

intézmény vezetdje idonként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat

zavarasa nélkil intézi.

Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciokat munkahelyi titokként kezeli, az

intézmény Etikai Kodexében foglaltakat magara nézve kotelezoé érvényiinek tartja.
Kiemelt feladatai a kompetencia alapu neveléshez kapcsolodoan:

Egészséges életmod alakitasa:

o A gyermek egészségének védelme, Ovasa, meglrzése
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o Testapolas, étkezés, O0ltozkodés, betegség megeldzési szokasok
betartatasa

o Egészséges, biztonsagos kornyezet alakitasa

e Kormyezetvédelemhez, megovashoz kapcsoldodo szokdsok alakitasa

e A gyermek Onallésaganak fejlesztése

Erzelmi nevelés és szocializacid biztositasa:

e Kedvezo érzelmi hatasok érjék a gyermeket
e Gyermek — dajka kapcsolatot pozitiv attitiid, érzelmi t6ltés jellemezi
e Engedi a gyermek pozitiv 6nkifejezd, dnérvényesitd torekvéseit

o Kiilonbozdségeket elfogadja, tiszteli

e Segiti a gyermek Onallosagat, Onfegyelmét, kitartasat, feladattudatat,

szabalytudatat, szokds- normarendszerének kialakuldsat

Anvanvelvi nevelés:

e Elmény, tapasztalatszerzé tevékenységek lehetéségének megteremtése

e Példamutatdé kommunikéacid, hiteles metakommunikaciod

Ertelmi nevelés:

e A jatéknak kitiintetett szerepe van a gyermekek életében, ennek kiteljesedésének

segitése

o Uj csoportszervezési technikak aktiv segitése

Dajkai kompetenciak:
e Egyiittérzés
e SegitOkészség
e Onzetlenség
e Figyelmesség
o Kovetkezetesség

e Egyiittmiikddés

A munkakoéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy a munkakori
leirasban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi felel0sséggel tartozom.

Munkavallal6 alairasa

Kisgyermekgondozo-neveld, intézményegység vezetoi feladatokat ellato

kisgyermeknevelo munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkahely megnevezése: Ecsi Napraforgd Ovoda és Bolcséde

Munkahely cime: 9083 Ecs, Kossuth u. 38.

Munkavégzés helye, cime: Ecsi Napraforgdé Ovoda és Bolcsdde, Bolesédei intézményegysége, 9083
Ecs, Kossuth u.38.; Napraforgé Bolcséde 9083 Ecs, Kapolna utca 14.

Munkaltatdi és fegyelmi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettes, munkahely vezetd: Intézményvezetd

Munkakor: Bolcsddei intézményegység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld és
kisgyermekneveld

Besorolasi kulcsszam: 3150700

Munkakér betoltésének kovetelményei, iskolai végzettség: OKJ-s Kisgyermeknevel6- gondozo
végzettség

Munkakér betoltésének egyéb feltételei: Felhasznaloi szintli szamitogép ismeretek

Tapasztalatok, kompetenciak: J6 kommunikacios készség, tolerancia, egylittmiikodo készség, team
munkaban vald részvétel készsége, onalldé munkavégzésre vald képesség, megfelelé dontéshozatal
készség. Hasonld munkakdrben valo részvétel elényt jelent.

Munkakér célja, funkcidja: 3 éves (bolcs6dés) kor alatti gyermekek napkozbeni ellatasanak,
gondozasanak megszervezése, megvalositasa.

Egyéb feladatai, alarendelt munkakorok: Helyettesités, kisgyermeknevel6 tars, bolcs6dei dajka
Kotelez6 6raszama: 35 ora/ hét

Munkaideje: 40 ora/ hét

Munkavégzést meghatarozo torvények:

e 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti koznevelésrol és annak modositasai
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e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény és modositasai, valamint a

torvény végrehajtasi rendeletei

e Munka torvénykdnyve

Ez a munkak®dri leirds érvényes: 20.............. -t6l visszavonasig.
Ecs, 20........
Munkaltato
P.H.

A kisgyermekneveld felettese az intézményvezeto.

Munkajat az O iranyitasaval végzi, figyelembe veszi a bolcsddei alapdokumentumok, a

bolcsddei szakemberek itmutatasat.

Vezet6i  feladatokat  ellat6  kisgyermeknevel6  beszamoldsi  kotelezettséggel,
informaciokozléssel, adatszolgaltatassal, tartozik felettesének.

Felelds a bolcsddében folyd szakmai munka mindségéért, szervezettségéért, iranyitasaért.

Feladatai:

e Pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokédban
segiti a gyermekek testi és pszichés fejlodését, az aktivitas, a kreativitas €s az
onallosag alakulasat. A rabizott gyerekeket az érvényben levd moddszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bolcsddei nevelés-gondozas alapelveinek megfelelden

gondozza, neveli.
o Feladatait a Bolcs6de Szakmai Programjaban megfogalmazottak szerint végzi.
e Megtervezi a gyermekek napirendjét €s munkarend szerint dolgozik.
e (Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt.

e A sziilékkel és munkatarsaval egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a

modszertani levél utmutatasa alapjan megvalositja.
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e Kapcsolatot tart a sziilokkel. Munkajaval, magatartasaval eldsegiti a csaladi és
bolcsddei nevelés 0sszehangolasat. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja. Olyan bensdséges kapcsolatot alakit ki és tart a sziilovel és a

gyermekkel, ami a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.
e Segiti a szlil6t a gondozésaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldéasaban.
e Mindségi munkat végez csoportjaban, felkésziilés, szervezés, értékelés.

e Megszervezi ¢és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegdén valo

tartozkodasat, altatasi idében figyel rajuk.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia elveivel -ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel

elfogyasztasara vald kényszerités).

e Megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmoddjanak menetét, lehetdséget

teremt a nyugodt jatéktevékenység feltételeihez.

e Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe
a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez

szlikséges ismereteket.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi

egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartdsara.

e Munkajat a higiénés alapelveket betartva végzi 0gy kornyezetére, mint sajat

személyére nézve.

o Az ¢lelmezés HACCP rendszerét megismeri, melybdl a munkakdréhez kapcsolodod

feladatokat el6iras szerlien végrehajtja.
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e Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokasainak kialakitasarol.

o Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik arrdl, hogy izében, szinében,

Osszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

e Munkijat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi. Az
érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli nevelémunkara. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos dokumentacios

teendoket.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Megfigyelései alapjan elkésziti az
egyéni fejlédési naplot. A csoportnapldt naponta vezeti, sziikség szerint az {izend

flizetet €s a gyermek egészségiigyi torzslapot.
e Kiilonos gondot fordit a napi jelenlét kimutatasara, atlathatésagara.

e A Taj alapt elektronikus nyilvantartast felelosséggel kezeli, annak elmulasztasa

jogkdvetkezményt von maga utdn.

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld
¢s biztonsagos legyen a targyi kornyezet. A csoportszobat otthonossa alakitja, disziti.
Gondoskodik arrél, hogy a csoportjdhoz tartoz6 helyiségek, butorok és jatékok a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleléek

legyenek.

e Felismeri az egészségestol eltérd elvaltozasokat, allapotokat, koézremikodik ezek
szakszerli ellatdsdban, kezelésében. A bolcs6dében megbetegedett gyermekek

ellatasarol és a sziild értesitésérdl gondoskodik.

o A sérilt, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében az

érintett szakemberekkel folyamatosan konzultal.
e Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét a

mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan hatarozza meg az intézmény vezetdje.
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Alkotd6 modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység

kialakitasa érdekében. Eletszemléletében a pozitiv beallitottsagra torekszik.
Javaslataival, észrevételével segiti az egész bolcséde munkajat.

Részt vesz sziildi értekezleten, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

Joga, kotelessége:

A réabizott feladatok maradéktalan végrehajtasa.

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

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az Ovodai
neveldkkel.

A sziikséges szakmai informaciok korrekt tovdbbadasa, belsé informéciok
megtartasa.

Megfeleld felkésziiltséggel vallal és végez a munkakozosségben feladatokat.
Koézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse munkajat. Ennek érdekében felhasznalja az dnképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket, tovabbképzésen vesz részt.
VagyonmegOrzés, feleldsség a bolcsddében 1évo vagyontargyakért, anyagokért, az
épiilet megovasa. A munkakorhoz feltétlentil sziikséges kiilonleges eszkozoket, pl.
szamitogép, fényképezdgép... rendeltetésszeriien, felelésségteljesen hasznalja
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Tlizrendészeti és munkavédelmi joga, kotelessége az éves tlizrendészeti ¢és
munkavédelmi eléadason valo részvétel, az ott hallottak elsajatitasa, betartasa.

A kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi joga, kotelezettsége a tOrvényben eldirt
1d6kozonként, vagy soron kivil a foglalkozéds-egészségiligyi alkalmassagi
vizsgélatokon és a sziikséges szlirdvizsgalatokon megjelenni, egészségligyi konyvét
megorizni.
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e Munkaidejének kezdete eldtt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha
munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhazatrdl gondoskodik.

o Megjelenésével, ruhdzataval, példamutaté magatartasaval képviseli intézményét.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

e Az intézmény tligyvitelével és mikddésével kapcsolatos — munkaidén kiviilli —
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatdsa szerint végzi.

e Az intézmény miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

e Az intézmény kulcsaiért, a riasztd belizemeléséért valo felelosség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsagi rendszer miikodtetéséhez mindenki sajat
kodjat haszndlja.

e Javaslatot ad a nevelomunka tervezéséhez, munkaszervezési kérdésekhez, az

intézmény felszerelésének bovitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.

Altalanos kotelezettségek:

e Magatartasi szabalyok, titoktartasi kotelezettség betartasa.

e Szabadsagat munkatarsaival egyeztetve tervet készit annak felhasznalasarol.

e A személyét érintd valtozasokrol tdjékoztatast ad a munkahelyi vezetdnek
(mésodallas, tovabbtanulas, egyéb).

Ellatando vezetoi feladatok:

e FElkésziti a bolcsdde szakmai programjat.

o A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolcsdde Szakmai Programjanak

megfelelden iranyitja és segiti.

o Elkésziti a bolcsddei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézményvezetdvel.
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Biztositja a korrekt adatszolgaltatast.

o Elkésziti a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkarendjét, munkakori
leirasat.
e Beszoktatasi tervet készit

e Az intézményvezetdvel egylitt szervezi és bonyolitja a felvételeket, vezeti a

dokumentéciokat.
e Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését.
e Az intézményvezeto felé javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére.

e Segiti a sziil61 k6zosség miikdésének feltételeit, évente két alkalommal sziil6i

értekezletet hiv Ossze.
e Az érdek-képviseleti forummal folyamatos kapcsolatot tart.
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.
e Felvételi kdnyv vezetése.
o Fert6z6 betegségek nyilvantartasa vezetése.

e Tetvességi nyilvantartas vezetése.

Az intézményre harulé feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a

vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités (dajka, kisgyermekneveld)

Sziilo1 értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkonyvvezetés

A munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a

heti 40 6ras munkaid6n felil is

Tovébbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése
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Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézmény kiils6 képviselete

Internetes adatszolgéltatas

Honlap frissitése

Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciokat munkahelyi titokként kezeli, az

intézmény Etikai Kodexében foglaltakat magara nézve kotelezé érvényiinek tartja.

A munkakdri leirast atvettem, tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a munkakéri

leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.
ECS,.novnannnn.. Munkavallalo alairasa
Kisgyermekgondozo-nevelo munkakori leiras

Munkavallal6 neve:

Munkahely megnevezése: Ecsi Napraforgd Ovoda és Bolcséde

Munkahely cime: 9083 Ecs, Kossuth u. 38.

Munkavégzés helye, cime: Ecsi Napraforgdé Ovoda és Bolcsdde, Bolesédei intézményegysége, 9083
Ecs, Kossuth utca 38.; Napraforgé Bélesdde 9083 Ecs, Kapolna utca 14.

Munkaltatdi és fegyelmi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettes, munkahely vezet6: Bolcsddei intézményegység vezetOi feladatokat ellato
kisgyermekneveld

Munkakor: Kisgyermekgondozo-neveld

Besorolasi kulcsszam: 3050200

Munkakor betoltésének kovetelményei, iskolai végzettség: OKJ-s Kisgyermekgondozo-nevel6
végzettség

Munkakér betoltésének egyéb feltételei: Felhasznaloi szintli szamitogép ismeretek

Tapasztalatok, kompetencidk: J6 kommunikacios készség, tolerancia, egylittmiikodo készség, team
munkaban vald részvétel készsége, 6nalldo munkavégzésre valo képesség, megfeleld dontéshozatal
készség. Hasonld munkakdrben valo részvétel elényt jelent.

Munkakér célja, funkcidja: 3 éves (bolcs6dés) kor alatti gyermekek napkozbeni ellatasanak,
gondozasanak megszervezése, megvalositasa.
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Egyéb feladatai, alarendelt munkakorok: Helyettesités, kisgyermekneveld tars, bolcsddei dajka
Kotelezé 6raszama: 35 ora/ hét
Munkaideje: 40 ora/ hét

Munkavégzést meghatarozé torvények:
e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol és annak modositasai

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. Torvény és modositasai, valamint a

torvény végrehajtasi rendeletei

e  Munka térvénykdnyve

Ez a munkakdri leiras érvényes: 20........... -t6l visszavonasig.
Ecs, 20............
Munkaltatod
P.H.

A kisgyermeknevelé felettese az intézményvezetd. Munkajat az O irdnyitasaval végzi,

figyelembe veszi a bolcsddei alapdokumentumok, a bolcsddei szakemberek tmutatésat.

Feladatai:

e Pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokédban
segiti a gyermekek testi és pszichés fejlddését, az aktivitas, a kreativitds €s az
onallosag alakulasat. A rabizott gyerekeket az érvényben levd moddszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bélcsddei nevelés-gondozas alapelveinek megfeleléen

gondozza, neveli.
e Feladatait a Bolcs6de Szakmai Programjaban megfogalmazottak szerint végzi.
e Megtervezi a gyermekek napirendjét €s munkarend szerint dolgozik.
e (Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt.
e A sziilékkel és munkatarsaval egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a

modszertani levél Utmutatdsa alapjan megvalositja.
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e Kapcsolatot tart a sziilokkel. Munkajaval, magatartasaval eldsegiti a csaladi és
bolcsddei nevelés 0sszehangolasat. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja. Olyan bensdséges kapcsolatot alakit ki és tart a sziilével és a

gyermekkel, ami a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.
e Segiti a szlil6t a gondozésaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldéasaban.
e Mindségi munkat végez csoportjaban, felkésziilés, szervezés, értékelés.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelotevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmaz (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel

elfogyasztasara vald kényszerités).

e Megszervezi ¢és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegdén valo

tartozkodasat, altatasi idében figyel rajuk.

e Megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmoddjanak menetét, lehetdséget

teremt a nyugodt jatéktevékenység feltételeihez.

e Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe
a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodeési litemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez

szlikséges ismereteket.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a k6zosségi

egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

e Munkajat a higiénés alapelveket betartva végzi 0gy kornyezetére, mint sajat

személyére nézve.

o Az ¢lelmezés HACCP rendszerét megismeri, melybdl a munkakdréhez kapcsolodod

feladatokat eldirasszertien végrehajtja.
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e (Gondoskodik a gyermekek helyes étkezési szokdsainak kialakitasarol.

o Talalaskor az ételt megkostolja és meggydzddik arrdl, hogy izében, szinében,

Osszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni fogyasztasara.

e Munkijat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfelelden végzi. Az
érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli nevelémunkara. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos dokumentacios

teendoket.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Megfigyelései alapjan elkésziti az
egyéni fejlédési naplot. A csoportnapldt naponta vezeti, sziikség szerint az {izend

flizetet €s a gyermek egészségiigyi torzslapot.
e Kiilonos gondot fordit a napi jelenlét kimutatasara, atlathatésagara.

e A Taj alaptl elektronikus nyilvantartast felelosséggel kezeli, annak elmulasztasa

jogkdvetkezményt von maga utdn.

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld
¢s biztonsagos legyen a targyi kornyezet. A csoportszobat otthonossa alakitja, disziti.
Gondoskodik arrél, hogy a csoportjdhoz tartoz6 helyiségek, butorok és jatékok a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak, esztétikai igényeknek megfeleléek

legyenek.

e Felismeri az egészségestdl eltérd elvaltozasokat, allapotokat, koézremiikodik ezek
szakszerli ellatdsdban, kezelésében. A bolcs6dében megbetegedett gyermekek

ellatasarol és a sziild értesitésérdl gondoskodik.

o A sérilt, specialis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében az

érintett szakemberekkel folyamatosan konzultal.
e Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét a

mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan hatarozza meg az intézmény vezetdje.
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Alkot6 modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység

kialakitasa érdekében. Eletszemléletében a pozitiv beallitottsagra torekszik.
Javaslataival, észrevételével segiti az egész bolcséde munkajat.

Részt vesz sziildi értekezleten, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

Joga, kotelessége:

A réabizott feladatok maradéktalan végrehajtasa.

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

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az Ovodai
neveldkkel.

A sziikséges szakmai informaciok korrekt tovdbbadasa, belsd informdaciok
megtartasa.

Megfeleld felkésziiltséggel vallal és végez a munkakozosségben feladatokat.
Koézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse munkajat. Ennek érdekében felhasznalja az dnképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket, tovabbképzésen vesz részt.
VagyonmegOrzés, feleldsség a bolcsddében 1évo vagyontargyakért, anyagokért, az
épiilet megovasa. A munkakorhoz feltétlentil sziikséges kiilonleges eszkozoket, pl.
szamitogep, fényképezdgép... rendeltetésszerlien, feleldsségteljesen hasznalja.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Tlizrendészeti és munkavédelmi joga, kotelessége az éves tlizrendészeti ¢és
munkavédelmi eléadason valo részvétel, az ott hallottak elsajatitasa, betartasa.

A kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi joga, kotelezettsége a tOrvényben eldirt
1d6kozonként, vagy soron kivil a foglalkozéds-egészségiligyi alkalmassagi
vizsgélatokon és a sziikséges szlirdvizsgalatokon megjelenni, egészségligyi konyvét
megorizni.
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e Munkaidejének kezdete eldtt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha
munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhazatrdl gondoskodik.

o Megjelenésével, ruhdzataval, példamutaté magatartasaval képviseli intézményét.

e Az intézmény tgyvitelével és miikodésével kapcsolatos — munkaidén kiviili —
rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatdsa szerint végzi.

e Az intézmény miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

e Az intézmény kulcsaiért, a riasztd belizemeléséért vald felelosség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsagi rendszer mitkkddtetéséhez mindenki sajat
kodjat haszndlja.

e Javaslatot ad a nevelomunka tervezéséhez, munkaszervezési kérdésekhez, az

intézmény felszerelésének bovitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.

Altalanos kotelezettségek:

e Magatartasi szabalyok, titoktartasi kotelezettség betartasa.
e Szabadsagat munkatarsaival egyeztetve tervet készit annak felhasznalasarol.
o A személyét érintd valtozasokrol tdjékoztatast ad a munkahelyi vezetdnek

(mésodallas, tovabbtanulas, egyéb).

Az intézményre harul6 feladatokbdl koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto

utmutatasa szerint

Helyettesités (dajka, kisgyermekneveld)

Sziil6i értekezlet tartasa

Elbadas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa
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Jegyz6konyvvezetés

A munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti 40

oras munkaidon felil is

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

Intézmény kiilsé képviselete

Internetes adatszolgaltatas

Honlap frissitése

Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciokat munkahelyi titokként kezeli, az
intézmény Etikai Kodexében foglaltakat magara nézve kotelezé érvényiinek tartja.
A munkakdri leirast atvettem, tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a munkakori

leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.
Ecs, 20........ Munkavallalo alairasa

Bolcsodei dajka munkakori leiras

Munkavallalé neve:
Munkahely megnevezése: Ecsi Napraforgé Ovoda és Béleséde
Munkahely cime: 9083, Ecs Kossuth u. 38.

Munkavégzés helye, cime: FEcsi Napraforgé Ovoda és Bolcséde, Bolcsédei
intézményegysége, 9083 Ecs, Kossuth utca 38.; Napraforgd Bolcsdde 9083 Ecs, Kapolna utca
14.

Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese, munkahely vezetéje: Bolcsddei intézményegység vezetdi feladatokat

ellato kisgyermekneveld

Munkakor: Bolcsédei dajka
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Besorolasi kulesszam: 3040602
Munkakor betoltésének kovetelményei, iskolai végzettség: Bolcsddei dajka végzettség
Munkakor betoltésének egyéb feltételei: -

Tapasztalatok, kompetenciak: J6 kommunikacios készség, tolerancia, egyiittmikodo
készség, team munkaban val6 egyiittmiikddés készsége, 6nallé munkavégzésre valo képesség,

megfeleld dontéshozatal készség. Hasonld munkakorben vald részvétel elonyt jelent.

Munkakor célja, funkcidja: 3 éves (bolcsddés) kor alatti gyermekek kiszolgald feladatait

latja el, gondoskodik a tisztasagrol.
Egyéb feladatai, alarendelt munkakorok: Helyettesités, dajka
Kotelezo 6raszam: 40 6ra/hét
Munkaideje: 40 ora/hét
Munkavégzést meghatarozo torvények:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl és annak modositasai

e A kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. Torvény és

modositasai, valamint a torvény végrehajtasi rendeletei

e Munka torvénykonyve

Ez a munkakori leirds érvényes: 20....-t0] visszavonasig.
Ecs,ooovvi. Munkaltatd

P.H.

Kozvetlen felettese a bolcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje. Munkajat az
intézményvezetd 4ltal meghatdrozott munkarendben a vezetéi feladatokat ellato

kisgyermekneveld és a kisgyermekneveld irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, —kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hat a bolcsédés gyermek fejlédésére! Tiszteli a gyermeket, a sziilot,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.
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A tudomasara jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az

érdeklodo sziiloket tapintatosan feletteseihez iranyitja.

Altalanos feladatok:

A bolcs6dében munkaideje kezdete elétt 10 perccel megjelenik, és munkavégzésre

rendelkezésre all.
Munkdjat a gyermekek bolcsddei napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

Rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra valé kimenetelnél és

bejovetelnél.
Felettese tudta és kérése nélkiil nem intézkedhet.

Nevelési, gondozasi feladatokat nem végez, a kisgyermekneveld dontéseit nem biralja

felil.
A kisgyermeknevel6k altal kezdeményezett tevékenységek megvaldsuldsat segiti.

A kisgyermekneveldk esetmegbeszélése vagy értekezletek esetén csoportszobai

gyermekfeliigyeletet biztosit.

Az udvarrészt el6késziti a gyermekek szabadban vald tartézkodasara, Osszesepri,
elhordja a lehullott falevelet, szemetet, fellazitja, felgereblyézi, felassa a homokozot.

Sziikség szerint szdrazsagban fellocsolja a teraszt, télen csuszdsmentesit.
Udvari jatékra alkalmas 1ddjaras esetén kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat.

Miutén az elsé kisgyermekneveld kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban

elémaradt jatékot és kiszellOztet.

A talalokocsira bekészitett edényeket, ételeket a csoportszobéba tolja. A csoportszobat
minden étkezés utan rendbe teszi. Sziikség szerint felseper. Minden étkezés utan
fertétleniti az asztalokat. Etkezések alatt csak a kisgyermekneveld kérésére

tartozkodik a csoportban.
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e Ebéd végeztével kihordja a szennyes edényeket, elmosogatja.
e A szennyes teritoket, elokéket étkezés utan aztatja, kimossa, teregeti, szaritja.

e Az edényeket az eldirasoknak megfeleléen mosogatja el. A tiszta edényeket a helyére

teszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, amikor az utolsé
kisgyermek is az asztalhoz iilt. Alvas utan rendbe rakja az agynemiit, gondoskodik

azok tisztantartasarol.

e A gyermekek ébredés utani fiirddszobai gondozasa estén felligyeletet biztosit a

csoportban, utdna a gyermekek agyait elteszi a helyére.

e Ebéd utdin a fogmosashoz sziikséges eszkozok fertétlenitése, a gyermekfiirdd

felmosasa, mosdok, WC-k fert6tlenitése minden nap.

e Szennyes torolkozoket, pelenkdkat, agynemiiket mossa, vasalja, javitja, azok

tarolohelyiségében rendet tart.
e Takaritja a gyermekek 61t6z0jét, 6ltozdszekrényeit.
e Szemetet Uirit, szemetesek tisztantartasa.
o Kerti WC takaritasa, fertotlenitése.
o Sziikség szerint rész vesz a sziildi értekezleteken, illetve a szervezett programokon.
e Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
e A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhdzatrol gondoskodik.
e Megjelenésével, ruhazataval, példamutaté magatartasaval képviseli az intézményt.

e A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvdsra vagy étel elfogyasztisara valo

kényszerités).
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A sziiloket a napi eseményekrdl nem tajékoztathatja.

Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Hozzéjarul az 6voda és bolcsdde jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti vezetdjének.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél

elsOsegélyt nyujt.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen, elzarva tarolja.

Az eszk6z0k és berendezési targyak folyamatos ellendrzése.

Takaritasi feladatok:

A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja.

Az iires csoportszobat felporszivdzza, naponta felmossa, asztalokat, székeket nedves

torlovel letorli.

Minden nap végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6lt6zOkben, mosdokban, egyéb

kiszolgalo helységekben.

Takaritas alatt szelloztet.

Folyamatosan végez portalanitast, porszivdzast, felmosast.
Ajtokilinesek, villanykapcsolok fertdtlenitése.

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

gyakran hasznalt jatékokat hetente fert6tleniti.
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A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja, azok tarold helységeiben rendet

tart.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja, viragokat gondozza.

Folyamatosan gondoskodik a fObejarat tisztan tartdsardl, a megfeleld cipdtisztitas

feltételeirdl.

Gondozza a bolcsdde udvarat, jardakat tisztan tartja, a homokozot felassa, nyaron

locsolja a poros udvarrészeket reggeli €s délutani idoszakban.

Hetente a csempézett feliiletek fertOtlenitése, teraszok, kerti butorok, butorok, ajtok
lemosésa, hulladékgylijték fertOtlenitése, dgynemii le-és fel huzatoldsa, agynemii

mosasa, vasaldsa, kommunalis hulladéktarolok kihelyezése.

Havonta elvégzi az ablakok tisztitdsat, takaritoszer tarolo, gazdasagi helyiségek,
mosodkonyha, jatéktarold takaritdsat, plédek mosasat, szényegek tisztitasat,

lampatestek portalanitasat.

Negyedévente elvégzi a butorok, padozat és a szalagfiiggonyok vegyszeres

fert6tlenitését.

A nyari takaritdsi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Takaritas miatt a gyermekeket jatéktevékenységben, sziikségleteik kielégitésében

korlatozni nem szabad!

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

A konyhardl érkezé étele atvétele, az étel mindségének, mennyiségének ellendrzése,

kostolasa, dokumentalasa.
Adott hidnyossag, probléma esetén jelzést tesz.
Gondoskodik az ételhulladék szakszerti gytijtésérdl, elszallitdsarol.

Az ételek kezelésekor és készitésekor kdpenyt visel.
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e Talalokonyha, mosogatohelyiség fertotlenitd takaritasa, padozat fertdtlenitd felmosasa.

e Talalokocsi fertétlenitése minden hasznalat utdn, mosogatdgép takaritdsa a nap végén.
Szervezési feladatok:

o A jaték- és egyeb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik.

e Ugyel a baleset megeldzésére.

e Fert6zo betegség esetén a fokozott egészségligyi eldirasok szerint jar el.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan részt vesz.

Egyéb rendelkezések

A bolcsode targyait felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan-a bolcséde elhagyasakor- ellendrizni az ajtok, ablakok bezarasat, riasztasat. Az intézmény

kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal udvarias a magatartasa.

Az intézmény textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A szamara kiadott tisztitd- és mosdszert gazdasagosan hasznalja.

Munkakéoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot

tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda, bdlcsdde belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl, a kollégairol

felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo, de azzal nem ellentétes feladatokat is, amellyel az

intézmény vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa

nélkil intézze.
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Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciokat munkahelyi titokként kezeli, az

intézmény Etikai Kodexében foglaltakat magara nézve kotelezé érvényiinek tartja.

A munkakori leirast atvettem, tartalméat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a munkakori

leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Munkavallal6 aldirasa
Takarit6 és konyhai Kisegit6 munkakori leirasa

Munk4djat az intézményvezetd altal meghatidrozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan végzi. Kozvetlen felettese a bolcsdde szakmai vezetdje.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat a gyermekekre! Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat,

az elfogadas jellemzo.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.
Az érdeklédoket tapintatosan az kisgyermeknevelohoz, intézményvezet6hoz iranyitja.
Kotelességei:

e Munkafegyelem megtartésa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

o A koOzosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az intézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd

biztositasa.
Feladatkor részletesen — allando feladatok

e A konyhardl érkezd ételt atveszi a szallitotol, ellendrzi az étel mennyiségét, mindségét,
koéstolja és dokumentalja.
e Adott hidnyossag, probléma esetén jelzést tesz.
e Gondoskodik az ételhulladék szakszerii gytijtésérodl, elszallitasarol.
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o Az ételek kezelésekor kdpenyt visel.

e A talalokocsira el0késziti az edényeket €s az ételeket.

e Az edényeket az eldirasoknak megfeleléen mosogatja el. A tiszta edényeket a helyére
teszi.

e Talalokonyhdban, mosogatdhelyiségben naponta fertétlenité takaritast végez, a
padozatot felmossa.

e Talalokocsit fertétleniti minden hasznalat utan.

e Mosogatdgép takaritasa a nap végén.

e Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

e Az intézményi kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa. Az intézmény
helyiségeinek tisztdn tartasa, ndvényeinek gondozadsa (viragok, fak, fii locsolasa,
gyomlalas).

e Minden nap végez fertdtlenitd takaritast az 6lt6z6ben, mosdokban, egyéb kiszolgalo
helyiségekben.

e Naponta portalanit, szemetet iirit, szemeteseket tisztan tartja.

e Folyamatosan gondoskodik a fObejarat tisztan tartasarol, a megfeleld cipdtisztitas
feltételeirdl.

e Hetente a csempézett feliiletek fertdtlenitése, teraszok felmosasa, kerti butorok, ajtok
lemosésa, hulladékgytijték fertdtlenitése, kommunalis hulladéktarolok kihelyezése.

e Havonta az ablakok tisztitdsa, radiitorok, armaturdkat, parkanyok takaritasa,
pokhalotalanitasa.

e Havonta a takaritoszer tarold, gazdasigi helyiségek, mosokonyha, jatéktarold
takaritasa.

e Az intézményi textilidk mosasat, teritését, vasalasat, kiszortirozasat napi szinten
elvégzi.

e Ellendrzi, feltolti a folyékony szappan és kéztorlé adagolokat.

e Ezen kiviil elvégzi a soron kiviil ad6d¢ takaritasi feladatokat is.

e Munkdjat ugy szervezi, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.

e Biztositja mindeniitt a tisztasagot, fert6z0 betegség esetén fokozott egészségiligyi

eloirasok szerint fertotlenit.
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e A tisztitoszerrel takarékosan banik, a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen,
elzarva tarolja.

e Munkahelyén munkaidejének kezdete eldtt 10 perccel megjelenik, €s a munkavégzésre
rendelkezésre all.

e Munkajat a HACCP takaritdsra vonatkozé szabalyainak megfeleléen végzi.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e Hozzajarul az intézmény j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetonek.

e Gondozza a bolcsdde udvarat, jardakat tisztdn tartja, a homokozot feldssa, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani idészakban, télen havat takarit.

e A nyari takaritési szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhazatrol gondoskodik. Megjelenésével,

ruhazataval, példamutaté magatartdsaval képviseli intézményét.

Egyéb rendelkezések

Az intézmény targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi

eléirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az bolcsdde elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, riasztast. Az

intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias a magatartasa.

A szamara kiadott tisztitd- és mosészert gazdasidgosan hasznalja, az eszkdzok megovasara torekszik,

sziikség szerint azokrol elszamol.

Munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél

javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagogiai informaciét, az intézmény belsé életérol, gazdasagi helyzetérol, a

kollégairdl felvilagositast senkinek nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozod, de azzal nem ellentétes feladatokat is,

amellyel az intézmény vezetdje idénként megbizza.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.
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Takaritas miatt a gyermekeket jatéktevékenységben, sziikségléteik Kkielégitésében

korlatozni nem szabad!

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi

felelosséggel tartozom.

Munkavallalo alairasa

Pedagogiai-asszisztens munkakori leiras

A pedagbgiai-asszisztens az Ovodapedagogusok munkajat segiti. Tiszteletben tartja a

gyermekek személyiségét, hozzajarul egészséges fejlodésiikhoz. Munkajat 4thatja a

gyermekkozponta szemlélet, tolerancia, empatia.

Legfontosabb feladatai:

Bekapcsolodas a foglalkozasok folyamataba az 6vodapedagogus iranyitasaval:

Kozremiikodik a szemléltetd eszkozok készitésében €s elokészitésében.

Részt vesz tlnnepélyek eldkészitésében, a dekordcidos munkdkban. Fdleg belsd
helyszinen, termekben dolgozik, eszkozoket készit és elokészit.

Bekapcsolodik a foglalkozasokba, aktivan segitve az 6vodapedagdgus munkajat.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekeket kiemelt figyelemmel kiséri, segiti.

A szabad levegdén szervezett testmozgas (gimnasztika, labdajatékok, stb.), és jatékok
kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességének javitasat.

Az 6vodapedagogus Utmutatdsa alapjan, egyéni felzarkoztatassal —segiti a
kompetenciak kialakuldsdnak eredményességét.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokésrendjének

alakulasat.
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Gondozasban valo részvétele

Segit az 6ltozkddésben, az étkezéseknél.

Ugyel a rendre, iigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a
balesetek megeldzésére.

Részt vesz az egészséges ¢életmdd szokasrendszerének kialakitasaban.

Részt vesz a kirandulasok, szabadidds, kulturalis tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban.

A gyermekek hazaaddséban segit.

Egyéb feladatai

Rendszeresen konzultdl az 6vodapedagoégussal a  gyerekek  fejlodésérdl,
magatartasukrol, az eredményekrol.

A szakirodalom tanulméanyozasaval gyarapitja pedagogiai, pszichologiai ismereteit.
Részt vesz az értekezleteken.

Vezeti a szikséges nyilvantartasokat, elldtta a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevelémunka zavarésa nélkiil intézi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Munkaidejének kezdete el6tt legalabb 10 perccel munkavégzésre készen all. Ha
munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Hozz4 jarul az 6voda, bolcsdde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

A humanista pedagbdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhazatrol gondoskodik. Megjelenésével,
ruhazataval, példamutatd magatartasaval képviseli intézményét.

Esetenként elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd megbizza.
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Kiemelt feladatai a kompetencia alapu neveléshez kapcsolodoan:

Egészséges életmod alakitasa:

A gyermek egészségének védelme, 6vasa, megorzése

Testapolas, étkezés, 61tozkodés, betegség megeldzési szokasok alakitasa, betartatasa
Egészséges, biztonsagos kornyezet alakitasa

Kornyezetvédelemhez, megovashoz kapcsolodo szokdsok alakitasa

A gyermek Onallosdganak fejlesztése

Erzelmi nevelés és szocializacid biztositasa:

Kedvezd érzelmi hatdsok érjék a gyermeket

Gyermek — dajka kapcsolatot pozitiv attitlid, érzelmi toltés jellemezi

Engedi a gyermek pozitiv dnkifejezd, dnérvényesitd torekvéseit
Kiilonbozoségeket elfogadja, tiszteli

Segiti a gyermek Onallosagat, oOnfegyelmét, kitartasat, feladattudatat,

szabalytudatat, szokas- normarendszerének kialakulésat

Anvanvelvi nevelés:

e Elmény, tapasztalatszerz6 tevékenységek lehetéségének megteremtése

Példamutaté kommunikacio, hiteles metakommunikacio

Ertelmi nevelés:

A jatéknak Kkitlintetett szerepe van a gyermekek életében, ennek kiteljesedésének

segitése

o Uj csoportszervezési technikak aktiv segitése

Az intézmény életével kapcsolatos belsé informaciokat munkahelyi titokként kezeli, az

intézmény Etikai Kodexében foglaltakat magara nézve kotelez6é érvényiinek tartja.

Személyi tulajdonsdgok: Egylittérzés, precizitds, kreativitas, egylittmiikodési készség,

szervezd képesség, feleldosségtudat, kdvetkezetesség.
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A munkakdri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy a munkakori
leirasban rogzitettek betartasaért anyagi €s fegyelmi felel0sséggel tartozom.

Munkavallalo alairasa

Intézményi takarito és kisegitéo munkakori leirasa

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa ¢és
ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagdval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat a gyermekekre! Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemzo.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Az érdeklédoket tapintatosan az 6vodapedagogushoz, intézményvezetohoz iranyitja.

Kotelességei:
e Munkafegyelem megtartésa.
o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A koOzosségi egyiittmiitkodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az intézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd

biztositasa.

Feladatkdr részletesen — alland6 feladatok
e Az intézményi kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa. Az intézmény
helyiségeinek tisztan tartasa, ndvényeinek gondozésa (viragok, fii locsolésa).
e Gondoskodik a mosdok, vécék, ajtok gondos, higiénikus tisztasdgardl és a napi
portalanitasrol (csoportszobakat kivéve).
e Naponta /sziikség szerint tobbszor is/ az o6voda folyosdjat felsopri, porszivdzza,

fertdtlenitd felmosasat elvégzi.
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e A tornaszobat sziikség szerint, de legalabb hetente 2 alkalommal takaritja, moshat6
berendezési targyakat is tisztitja.

o A kiszolgdlo helyiségeket (iroddk, fejlesztd helyiségek, felnétt 61t6z6, mosdkonyha,
felndtt mosdok, WC) hetente, de sziikség szerint, ha kell tobbszor is, kitakaritja.

e Havonta a radiatorok, armattrakat, parkanyokat is takaritja, pokhalotalanitja.

o Sziikség szerint, de legalabb ¢évszakonként az ablakokat tisztitja, fliggonyoket
kimossa.

e Az intézményi textilidk mosdasat, teritését, kiszortirozasat napi szinten elvégzi.

e Ellendrzi, feltdlti a folyékony szappan €s kéztorld adagoldkat.

e Ezen kiviil elvégzi a soron kiviil adodo takaritasi feladatokat is.

e Munkdjat Ggy szervezi, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.

¢ Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

o A tisztitoszerrel takarékosan banik.

e Az 6vodaban munkaidejének kezdete elott 10 perccel megjelenik, és a munkavégzésre
rendelkezésre all.

e Munkajat a HACCP takaritasra vonatkozé szabalyainak megfeleléen végzi.

e Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e Hozzajarul az intézmény j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetOnek.

e Gondozza az 6voda udvarat, jarddkat tisztan tartja, a homokozot feldssa, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Folyamatosan gondoskodik a megfelel6 cipOtisztitas feltételeirdl.

e A munkavégzéshez sziikséges megfeleld ruhazatrél gondoskodik. Megjelenésével,

ruhazataval, példamutatd magatartasaval képviseli intézményét.
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Egyéb rendelkezések

Az d6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai

¢s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok

bezarasat, riasztast. Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias a magatartésa.

A szamara kiadott tisztito- és mosdszert gazdasdgosan hasznalja, az eszk6zok

megovasara torekszik, sziikség szerint azokrol elszamol.

Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagégiai informaciot, az intézmény belso életérél, gazdasagi

helyzetérol, a kollégairdl felvilagositast senkinek nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo, de azzal nem ellentétes

feladatokat is, amellyel az intézmény vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.

Takaritas miatt a gyermekeket jatéktevékenységben, sziikségléteik Kielégitésében

korlatozni nem szabad!

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.
A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi

feleldsséggel tartozom.

Munkavallal6 alairasa
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3.2  Irat és adatkezelési szabalyzat

Az Ecsi Napraforgé Ovoda és Bolcsdde nevelétestiilete a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata 1. szamu

mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.
I. Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefliggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.
2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:
e kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi

CXILI. torvény
e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatalya:

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasii alkalmazottjaira,

minden kozalkalmazottjara, tovabbé az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.
4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
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e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése

utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo6 eldzetes eljarasokra.
6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzak.
II. A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet
1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
e az intézmény vezetdje,
e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodo kozalkalmazott,
e akdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A kdznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

o sziiletési hely és i1d6,
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e oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a

pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
e munkakor megnevezése,
e munkaltatoja neve, cime, valamint OM-azonositdja,
e munkavégzésének helye,
e jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime €s ideje,
e vezetO1 beosztasa,
e besorolasa,
e jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,
¢ munka idejének mértéke,
e tartds tavollétének idOtartama.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szam mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgal a Szabdlyzat melléklete szerinti adatlapok

formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett €s az azzal kapcsolatban allo

adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérdé rendelkezése

hidnydban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
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2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,

valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartdsi adatkorébe nem tartozoé nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal

feladatkorébe utaltan az intézményvezetod végzi.
3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremukodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottjainak adatkezelését az intézményvezetd végzi. Feladatkdrén

beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasii vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntarté szerv (Ecs Kozség Onkormanyzati Hivatala) latja el.
4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkez6 kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

e adatainak els0 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett

kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valddisagat,
e athelyezéskor,
e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
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4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatdsi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon

kiviil masnak téjékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a

kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

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

athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas Ktv. és a Kjt-ben felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uiton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén 4atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
megkeresés esetén elektronikus forméban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.

Intézményen beliil papir alapon, kdzvetve, zart boritékban vagy személyesen.

4.10 Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az

illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei
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5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol

masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Téjékoztatast kérhet a személyi irataiba valod betekintésrdl, az adatszolgéltatasrol, személyi

anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelOs
azért, hogy az altala a munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 5 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden adathordozd, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd
iratokat 1is), fennalldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

iktatni és kezelni.
6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
e aszemélyi anyag iratai,
e akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),
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a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo

iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloményaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢és

kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény 83/D §-aban

meghatarozott személyek:
a kozalkalmazott felettese,
a mindsitést végzo vezetod,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi

feliigyeletet gyakorl6 szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatdsdg, az ligyész ¢és a
birdsag,
a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatosag, a nyugdij biztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az

iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv €s a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a

20/2012. (V111. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
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7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi

anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.
7.5 A személyi anyag tartalma:
e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
e apalyazat vagy szakmai Onéletrajz,
e az erkdlcsi bizonyitvany,
o aziskolai végzettséget ¢s szakképzettséget tanlisitd oklevél masolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
e akinevezés és annak modositasa,
e avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
e acimadomanyozas,
e abesorolas iratai, kdozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e a mindsités,
e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
e akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni. Tarolasi helye: 9083 Ecs, Kossuth utca 38. Ecsi Napraforgd Ovoda és Bolcsdde.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell

késziteni.

A megbizott személy 0Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd
rendelkezésének hianydban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem

tarolhato.
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7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az

e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell érizni.

7.9 A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés iddpontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi

anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi

CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozdsi tervnek megfeleléen az Onkormanyzat
irattaraban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat rogziteni

kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig

nem selejtezhetd.
I11. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo

tertileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.
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1.3 A pedagdgusok, a kisgyermekgondozo-neveldk, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelOs,
valamint az intézményvezetd a munkakori leirdsukban meghatirozott adatkezeléssel

Osszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.
2. Nyilvantarthato és kezelhetd gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6ld torvényben meghatdrozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodds jogcime és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezeése, szama,
e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
e agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételével kapcsolatos adatok,
e az dvodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
e agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e a gyermek oktatasi azonositd szama.
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3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az Ovoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol wvald tavolmaradas
jogszeriiségének ellenérzése ¢és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,

kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatdsi

intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségligyi dokumentacio, a gyermek- ¢€s
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az

egeészseégligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszdma, a gyermek mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel

foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢€s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,
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f) a szamla kiallitasdhoz szilikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
4. Az adatkezelés €s -tovabbitas intézményi rendje
4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:

az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkore vagy megbizdsa szerint,

kisgyermekgondozd-neveldk, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds.

4.2 Az intézményvezetd feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald beirdsi vezetése. A
beirasi naplét és a nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az

arra illetékes személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkoz6 iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi

étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol szolo

iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.
4.6 Az illetékes vezetdhelyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol sz6l6 iratokat.

4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kdzolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
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4.9 A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelésrdl szold

torvényben és a jelen Szabdlyzatban leirt célok korébe.
5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a kisgyermekgondozo-neveldt, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel ¢és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden,
amelyr6l a gyermekkel, a sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek

fejlodésével osszefliggd megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve ha az

adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagogus, kisgyermekgondozo-neveld, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

54 A koznevelésrél szolo torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
IV. Ko6zponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

1. A pedagogusigazolvany: A  pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsahoz szilikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a

pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

124



ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

V. Zar6 rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcesolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény vezetdi irodaban hozzaférhetd
szervezeti ¢és milkodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény

vezetdje €s helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak 1. szamu mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a nevel6testiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntartd jévahagyasa utan valik

hatalyossa.

Kelt: ECS, vvoreeeeeeeeeenns

Pletli-Kocsis Gabriella

intézményvezetd
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V1. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a ... év ... ho ... napjan megtartott

hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként elfogadta.

Kelt: Ecs,

jegyzOkonyv-hitelesitd

intézményvezetod

2. A szil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat

gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a sziild1 szervezet véleményezte.

Kelt: Ecs,

szll6i szervezet képviseldje/érdek-képviseleti forum elndke
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Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

sz616 2011. évi CXIL. térvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy

kdzvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés
kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a

szexudlis ¢életre vonatkozo személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi

személyes adat

kozérdekii adat: az éllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo

jogszabdalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét torvény

kozérdekbol elrendeli

127



ECSI NAPRAFORGO OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo

személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €s 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 Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy

tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetéveé

tétele
nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem

lehetséges
adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités. az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
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adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az

alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a

jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelos. az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd

kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozz¢ az

adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi
adatallomadny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozoval

4  Z.aro rendelkezések

Az intézményi miikodés alapdokumentumai:
e Alapito Okirat
e Az Ecsi Napraforgd Ovoda pedagdgiai programja
e A bolcséde szakmai programja
e Jelen SZMSZ és annak mellékletei
e Hézirend

Jelen SZMSZ a sziil6i kozosség ¢€s a fenntartd véleményezésével, a neveld testiilet

elfogadasaval 1ép hatalyba.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara

kdtelez6, megszegése esetén a vezetd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

Az egyéb szabdlyzatok — mint vezetdi utasitdsok — jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, bels6 intézményi megfontolasok, vagy az

intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségesnek tartja.

5 Legitimacios zaradék
Az SZMSZ érvényessége:
Az SZMSZ 2022. oktober 1-jén 1ép hatalyba. Ervényességi ideje hatarozatlan.

Az SZMSZ mébdositasa:

Az esetleges torvényi eldirasok valtozésa esetén.

A modositasra javaslatot tehet:

e intézményvezetd
e nevelGtestiilet

e fenntartd

o sziilok kozossége

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala:

Az SZMSZ az intézménybdl nem vihetd el, betekintésre lehetdséget biztositunk.
1 példany a fenntartonal
1-1 példany az intézményben, intézményegységben és telephelyen talalhato.

Az SZMSZ a kozség és az intézmény honlapjan is megtalalhato.
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Intézmény OM azonositoja: Intézményvezetd:

202114 Pletli-Kocsis Gabriella

Legitimacios zaradék

Neveldtestiileti elfogadas hatdrozat szama: Sziiléi Szervezet /Erdek-képviseleti forum
nevében véleményezte:

Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszama:

Intézményvezetd aldirasa

P.h.

Fenntart6 jovahagyas hatarozatszdma:

Fenntart6 képviseldjének aldirasa

P.h.

A dokumentum jellege: Nyilvanos Megtalalhat6: Az intézmény honlapjan

ecsovoda.hu

Hatalyos: 2022. 10. 01. Ervényesség:

A kihirdetés napjatol visszavonasig
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