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I. Altalanos rendelkezések

A nemzeti koéznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.) 25.§-a kimondja, hogy ,,A

koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.”

Az emberi eréforriasok miniszterének 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete (EMMI r) a

nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé

rendelet tartalmazza ,,A kozos igazgatasu koznevelési intézmény és altalanos miivelodési

kozpont SZMSZ tartalmazza a miikodés kozos szabalyait és — intézményegységenként kiilon-

kiilon — az egyes intézmények miikodését meghatarozé eléirasokat”.

Tobbszor modositott tovabbi jogszabalyok:

- 229/2012(V111.28) korm. ren. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

- 22/2013. (111. 22.) EMMI rendelete egyes kdznevelési targy miniszteri rendeletek modositasarol

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

- A tSbbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény A kdzoktatasrol szolo

- A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo hatalyos torvény

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

-2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

-2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

- 1992. évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérol

- 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol

- 1992. évi LXIIL évi torvény a személyes adatok védelmérol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol

- 138/1992 (X. 8.) korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szol6 torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

- 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi szolgalatrol

-326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

- 277/1997. (XII. 22.) korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol

- 368/2011. (XII. 31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

-37/2001. (X. 12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol

- 193/2003. (XI. 26.) korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés as a polgari védelem agazati
feladatairol

- 132/2000. évi kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirol.

- 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz61o

- 1/2000. (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytijtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodéstik feltételeirdl

- 1995. évi XC. torvény az élelmiszerekrdl,

- 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl szo16 1995. évi XC.
torvény végrehajtasarol,

- 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol,

- 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eléallitasanak és forgalomba
hozatalanak ¢élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

- 44/2000. (XI1.27.) EiM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairol
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II. Az intézmény adatai, altalanos jellemzoi

Okirat szdma: H/1935-3/2018.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Halmaji Kastély Ovoda és Konyha alapité okiratat a
kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Halmaji Kastély Ovoda és Konyha
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3842 Halmaj, Tancsics ut 8.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Konyha Halmaj, F6 ut 17.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1997. 01. 01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara , atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Halmaj, Kiskinizs ~ Kozségek  Onkormanyzatainak
Intézményfenntartd Tarsuldsa
2.2.2.székhelye: 3842 Halmaj, Kossuth ut 1.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Halmaj, Kiskinizs Kozségek Onkormanyzatainak
Intézményfenntartdé Tarsuldsa Térsulasi Tanacsa
3.1.2. székhelye: 3842 Halmaj, Kossuth ut 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Halmaj, Kiskinizs Kozségek Onkormanyzatainak
Intézményfenntarté Tarsulasa
3.2.2. székhelye:3842 Halmaj, Kossuth ut 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1)
bekezdés 6. pontja alapjan 6vodai ellatds, a nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi
CXC. torvény 4. § 1.1. pontja alapjan 6vodai nevelés, 1.21. pontja alapjan a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok ovodai nevelése és iskolai
nevelése-oktatasa, a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi I1I.
torvény 57. § (1) c. pontja alapjan étkeztetés, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 21. § alapjan gyermekétkeztetés.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 | 851020 ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai ellatas:
A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan az 6voda a
gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény,

— az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott
fél éven beliil betolti,

— kiilonleges figyelmet igényld gyermek 6vodai nevelése,

— a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényll (szakértdi bizottsag
véleménye alapjan enyhe mozgésszervi, gyengén halld, gyengén 1ato, enyhe értelmi
vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb enyhén pszichés
fejlodési zavarral kiizdd) gyermek dvodai nevelése,

— Dbeilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek 6vodai nevelése.
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Gyermek ¢és feln6tt étkeztetés (konyha):

— gyermekétkeztetés
— munkahelyi étkeztetés
— szocialis étkeztetés.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 1091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
2 | 091120 . .
szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 |107051 Szocidlis étkeztetés
7 1107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Halmaj, Kiskinizs kozségek
kozigazgatasi teriilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét a

Halmaj, Kiskinizs Kozségek Onkormanyzatainak Intézményfenntarté Tarsuldsa
Tarsuladsi Tanacsa hatarozott idére, 0t évre, bizza meg, menti fel a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény a koznevelési intézményekben torténd végrehajtasa targyaban kiadott 326/2013.
(VI 30.) Korm. rendelet alapjan. Az intézményvezeto felett az egyéb munkaltatoi
jogokat a Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja. A megbizasi jogkor gyakorldja a vezetdi
beosztas ellatasara palyazatot ir ki.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
. S kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
1 | kozalkalmazotti jogviszony .
torveny
2 | munkaviszony A Munka Toérvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,
3 | megbizési jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény
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6. A kdoznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. A koOznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- ovodai nevelés
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Az éves koltségvetesét a Halmaj,
Kiskinizs Kézségek Onkorményzatainak Intézményfenntartd Tarsuldsa Tarsulési
Tandcsa hagyja jova. A munkaiigyi, gazdasagi €s pénziigyi feladatokat, az
intézmény székhelyén (3842 Halmaj, Tancsics Mihaly 1t 8.) onalldan latja el.
6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszam a
kdznevelési intézmény

‘s . etz maximalis gyermek-
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése _tanulblétszam
1 | Halmaji Kastély Ovoda és Konyha 110 6
6.3. A feladatellatdst szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szdma vagy a vagyon
haszndlati joga
3842 Halmaj, L , . .
1 . oo 70/1 hasznalati jog 6vodai nevelés
Téancsics Mihdly ut 8.
2 | 3842 Halmaj, Fé t 17. 254/A hasznalati jog étkeztetés

Az éallamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapit6
okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a
Halmaji  Kastély Ovoda és Konyha 2018. majus 24. napjan  kelt,
2018. szeptember 1. napjatdl alkalmazandé H/1935-2/2018. okiratszdmi moédositd okirattal
végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Miskolc, 2018. augusztus 30.

P.H.

Magyar Allamkincstar
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II1. Bevezeto

Az intézmény jogszerii mukodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erésitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
nevelOtestiilet €s a szakalkalmazotti értekezlet a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 70. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Halmaji Kastély Ovoda és Konyha intézmény
miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szabalyzatot a nevelGtestiilet és a szakalkalmazotti kozosség, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. Az intézmény fenntartdjanak egyetértése sziikséges
azon rendelkezések érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossdgra hozas
felelose az intézményvezetdje.

Az SZMSZ. idébeli hatalya
A SZMSZ érvényessége hatarozatlan idére szol, évente egy alkalommal feliil kell vizsgélni.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

o A sziilokre, a kozség lakossagara (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény teriiletére

e Az intézmény munkdjara

e Az intézmény altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo,
kulturalis programok stb. — intézményen kiviili programokra.

1. 4. A gazdalkodassal kapcsolatos bels6 ellenérzés rendje

Az intézmény oOnallo gazdalkodasu koltségvetési szerv. A fenntartdo altal jovéhagyott
koltségvetésbdl oOnalldan gazdalkodik. A koznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-,
torvényességi ellendrzési feladatait a fenntartd altal megbizott személy latja el, meghatarozott
idépontokban, amelyrél - jogszabéalyban eldirt formaban és hataridében - értesiti a
koznevelési intézmény vezetdjét. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011.
(XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl megfelelden
torténik.
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A koznevelési intézmény vezetése altal végzett belso ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az Ovoda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre

o feltirja a gazdasagi kovetelményektél valdo  eltérést, szabdlytalansagot,
hianyossagokat, mulasztast

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag €rvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldsségét.

A belsé ellenérzés magéaban foglalja az:
o clbzetes
e folyamatba épitett
e utodlagos ellendrzést.

Belso ellendrzés végzésére jogosultak:
e ¢vodavezetd

e Ovodavezeté-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
A belso ellendrzés tlitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvezo tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas —
megel6zés feltételeinek biztositasa.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. A belsd
ellendrzés alapdokumentumai:

e (Gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok
e Szabalytalansagok kezelésének rendje
e A belsd kontrollrendszer szabalyozésa

1. 5. A bels6 kontroll rendszerének felépitése

A bels6 kontroll rendszerének felépitése és elemei az aldbbiak szerint mitkddnek 6nallo
szabalyozokeént.

11
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Belsd kontroll

Belsé pénziigyi kontrollok

A

Belsd szakmai kontroll

Pénziigyi iranyitds és kontroll

A

Belsé ellendrzés
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Belso6 kontrollok elemei

P
<

Belso kontroll

kontrollkdrnyezet

kockézatkezelés

kontrolltevékenységek

Informacid és kommunikacio

monitoring

/

Adoészam: 15549367-2-05

ellenérzési nyomvonal

azzal 0sszefliggd szabalyok

kockazatelemzés

valaszok

egyéb szakmai kontroll

Intézményi eljaras rend

Fenntart6i dontés szerint

Belso ellenOrzés

Egyéb értékelés
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A bels6 ellendrzés ilitemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérol az érintettet
tajékoztatni kell:

e pozitiv tapasztalatok esetén: elismerés
o feltart hidnyossagok esetén:
- amegsziintetésre vonatkozo intézkedés,
- feleldsségre vonas,
- amegeldzés feltételeinek biztositasa sziikséges

1. 6. Atorvényes miikodés alapdokumentumai iranyadé
intézményi bels6 szabalyzatok

e Munkaterv (meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét)

Elkésziti: az 6vodavezeto, a neveldtestiilet, az SZMK, és fenntartd véleményének
kikérésével.

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (meghatdrozza az intézményi miikddés
szabalyait, valamint bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket, rogziti
jogszabadly eldirasai alapjan)

Elkésziti: az 6vodavezetd. Jovahagyja, elfogadja: a nevelbtestiilet, véleményezi az
SZMK, egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

e Pedagégiai Program (Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogram alapjan készitett
helyi Pedagdgiai Program, amely meghatdrozza az 6vodai nevelés alapelveit, értékeit,
célkitlizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.)

Elkésziti, elfogadja: neveldtestiilet, jovahagyja: dvodavezetd, egyetértési jogot
gyakorol: fenntarto.

e Hazirend (A gyermeki jogok és kotelességet gyakorlasaval, a gyermekek oOvodai

¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti)

Elkésziti: az 6vodavezets. Elfogadja: a nevel6testiilet, véleményezi az SZMK,

egyetértési jogot gyakorol a fenntarto

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencids Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat

Belso6 kontrollrendszer szabalyozéasa (Kockazatkezelés és a FEUVE) szabalyzat

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

A Pedagogiai Program a Kormany 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelete az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjardl tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
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A munkaterv, az egy nevelési évre szo0lo konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat
tartalmazza az idOpontok megjelolésével a hataridok kitizésével, valamint a feleldsok
megjeldlésével.

IV. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

Az intézmény szakmai és gazdasagi tekintetben 06nalld. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagdgusok, a
szakalkalmazottak és a sziil6k is.

A kotelezéen foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.
A maximalisan felveheté gyermekek-, csoportok szamat és a foglalkoztatottak engedélyezett
1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott képviseld-testiileti hatarozat
tartalmazza.

1. Az intézményvezetdi és az alkalmazottai

1.1. Intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki egyszemélyi feleldsséggel vezeti az
intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és
a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Hataskorébe
tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés:

— az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

— az ésszerll és takarékos gazdalkodaseért

— személyi és targyi feltételek biztositasaért a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

— amunkaltatoi jogok gyakorlasa

— az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

— az intézmény képviseletéért

— az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

— apedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért

— aszakmai munka irdnyitasaért és ellendrzéséért

— aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, szakszerli végrehajtasukért
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a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

nemzeti iinnepek ¢és intézményi {innepségek munkarendhez igazodd mélto
megszervezeseert

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

egylittmikodés az intézményi egységekkel

egylittmikodésért a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

a humaneré6forras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgusi koézéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan.

Az intézményvezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabdlyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéert

az intézményi szamviteli rendért.

Az intézményvezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel

a szlil6i szervezettel val6 egylittmiikddés

egyiittmiikddés a civil szervezetekkel

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény milkddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6é veszélyhelyzet miatt annak mukodtetése nem lehetséges (idojards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben
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— az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

— ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

— az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd Kkizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

1.2. Az intézményvezetb-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi a Halmaji
Kastély Ovodaban a megbizott intézményvezetd-helyettes (tovabbiakban intézményvezetd-
helyettes).

Kiilonleges felelossége

e Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési terlileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban.

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja az alkalmazottak munkajat.

e Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

1.3. Az intézmeényvezetb vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezett szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatidsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban és a konyhaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomadséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢és a helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes muikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettesek helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsdra a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.
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Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik.

Az intézmény palyazati kiirdsara nem érkezik vagy érvénytelen a palyazat, akkor az
intézmény vezetésére azt a személyt lehet megbizni, aki a leghosszabb szolgalati idével,
legnagyobb szakmai tapasztalattal és tobb éves vezetdi gyakorlattal rendelkezik.

1.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadményozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé tigyiratokra vonatkozdéan — alairdsi jogot gyakorolhat az
intézményvezeto-helyettese.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus és
szakalkalmazott is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairéas el6tt az intézményvezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
1. Hosszu bélyegz6: Halmayji Kastély Ovoda és Konyha
3842 Halmaj, Tancsics ut 8.

OM azonosit6:202143

2. Hosszubélyegzo: Halmaji Kastély Ovoda és Konyha
3842 Halmaj, Tancsics ut 8.
Adodszam: 15549367-2-05

3. Korbélyegzd: Halmaji Kastély Ovoda és Konyha

A bélyegz0 elzarva tartandod, csak a meghatalmazott személy hasznalhatja.

1. 5. Alkalmazottak k6z6ssége

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik!

Munkaidejiik leteltével hagyhatjak el a munkahelyiiket!

Munkaidd betartdsa mindenki szamara kotelezo!

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kivill az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A szakalkalmazotti értekezletnek véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A szakalkalmazotti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

frasos el6terjesztés alapjan targyalja:

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az intézmény munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogaddsaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elOterjesztés irdsos anyagat a szakalkalmazotti értekezlet eldtt

legalabb nyolc nappal atadja a tagjainak.

A szakalkalmazotti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot és egy alkalmazottat valaszt.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a szakalkalmazotti értekezlet egyszerli
szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az
intézményvezetd szavazata donti el.

A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A szakalkalmazotti értekezlet feladatainak ellatdsa érdekében az é€ves munkatervben
meghatarozott szamu és témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze abban az
esetben, ha azt a vezetd sziikségesnek tartja, vagy a nevelbtestiiletnek legalabb az 1/3-a
kezdeményezi.

A neveldtestiileti, szakalkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
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e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd ¢és a nevelOtestiileti vagy
szakalkalmazotti tagok koziil egy hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a
napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.

1.6. Az iinnepek, megemlékezések rendje

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkodés.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhat6
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol
az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott
értekezleten.

V. A Halmaji Kastély Ovoda

1. A mikodés rendje

1.1. A nevelési év rendje

A nevelési-oktatasi intézmény szakmailag onallo, szervezetiikkel és szakmailag minden olyan
kérdésbe dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A dontések elokésztésében, végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vesznek a pedagogusok, az alkalmazottak a sziil6k valamint képvisel6ik.
Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, az 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A nevelési év helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza az intézmény miitkodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,
a sziinetek idGtartamat,
az ovodai ¢lethez kapcsolodo iinnepek megilinneplésének iddpontjat,
az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,
a bemutato foglalkozasok rendjét,
a nyilt napok megtartasanak a rendjét,
a nyari nyitva tartas rendjét és
minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A fenntartd hatarozza meg a csoportok szamat, az 6vodai csoportokra vonatkozo eldirdsokat, a
gyermek felvételével €s csoportba osztasdnak rendjét, a gyermekek nyilvantartasat, az 6vodai
elhelyezés megsziinését, az 6vodas gyermek tankotelezettségére vonatkozo jogszabalyokat a
nemzeti kdznevelési torvény szabalyozza.
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Ha van még szabad féréhely, a nem korzetben él6 ovodas gyermek is felvételt nyerhet az
6vodaba, ha a Nkt. szabalyaiban leirt felvételi kritériumnak megfelel.

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan sajat maga készitett pedagogiai
program szerint dolgozik.

A nevelési év:
e minden év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart,
e aszorgalmi id6 - minden év szeptember 1-t6l a kovetkezé év majus 31-ig,
e nyari udvari ¢életet - jinius 1-t6l szervezziik.

A téli sziinetben a Halmaj, Kiskinizs Kzségek Onkorményzatainak Intézményfenntartd Tarulds
engedélyével az 6voda zarva tart.

Az iskolai sziinetek idopontjaban (0szi, tavaszi sziinet) az 6voda Osszevont csoporttal vagy
csoportokkal mitkddik a sziildi igények felmérése alapjan.

Ha az 6vodat igénylé gyermekek szama nem haladja meg a tiz fot, akkor az 6voda a fenntartd
engedélyével zarva tart (gazdasagi okok miatt).

A nyari idészakban (junius 15.-t6l - augusztus 31.-ig) a csoportok Osszevontan milkddnek, a
nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint. A nyari idészakban (junius 16. és augusztus 31.
kozott) az 6vodaban nyari leallas van a fenntart6 altal engedélyezett idoszakban ¢és idGtartamban
(minimum 2, maximum 3 hét).

A nyari zarasrol a sziiloket az 6voda falitijsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni februar
15.-ig.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervezhet. Az 6vodai
nevelés nélkiili munkanapon — a sziil6 igény esetén — az dvoda kotelessége ellatni a gyermek
feliigyeletét.

A nevelési-oktatasi intézményben folyd fakultativ hit- és vallasoktatast a Kt. betartasaval
valésulhat meg.

A nevelési év rendjét az dvoda épiiletében, jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni, tovabba a
nevelési év kezdetén tartott sziildi értekezleten ismertetni kell minden csoportban a sziilokkel.

1.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Az 6voda a nevelési évben hétfotol - péntekig 6,30 oratdl 16,30 ordig tart nyitva. Az 6voda
minden csoportjaban 6,30 6ratol 16,30 6raig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Az iskolai életre felkészitd feladatat els6sorban 7 oratol — 12 oraig latja el, de a gyermekek egyéni
fejlesztése egész nap folyamatos.

Heti pihenénapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,30 6rara érkezd ovodapedagodgus nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja 16,45 6rakor.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid-beosztas az adott nevelési évre
sz016 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valé eltérést az intézményvezetdje engedélyezi.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre, engedélyt Halmaj, Kiskinizs Ko6zos Hivatal
jegyzobje ad, és az 6voda vezetdje rendeli el a valtoztatast.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idoben Ossze
lehet vonni. Az 0sszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport 1étszama, a 20 f6t nem haladhatja
meg.

21



3842. Halmaj
Tancsics ut 8.
Tel., fax: 06-46-574-226/4
OM azonosito: 202143
Adoészam: 15549367-2-05

Halmaji Kastély Ovoda és Konyha

Az tinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda
faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni, és az 6voda honlapjara is fel kell tenni.
A nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb egy héttel eldtte a sziiloket értesiteni kell, hogy
gyermekiik elhelyezésérol gondoskodjon (sziikség esetén feliigyeletet kell biztositani).

2. A nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak a rendje

2.1. A gyermekek részére

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrél 49. § (1)-(3) bekezdése az iranyadd az ovodai
felvétel, atvétel jelentkezés tutjan torténik a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. §-nak
figyelembe vételével. A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét a nevelési év folyaman
barmikor kérheti, a gyermek felvétele folyamatos.

A felvételi, atvételi szabalyokat a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény. 8. § (1) - (2) bekezdése
¢s a 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 20. § (1) - (11) bekezdések tartalmazzak.

Minden 6vodaba felvett gyermek szamara kotelezo az dvodaba jaras. Az intézményvezetonek az
ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol szolo dontéshez tovabbra is ki kell kérni a
szillok és az Ovodapedagogusok véleményét, de emellett figyelembe kell venni a 2003. évi
CXXV. torvény 28. §-ban meghatarozott feltételeket.

6,30 oratol 16,30 ordig minden gyermek a sajat csoportjaban részesiil ellatdsban, a gyermekek
egyéni fejlesztését €s az iskolai €letre vald felkészitését szem el6tt tartva.

Az ovodaba érkezés reggel 6,30 - 8,45 ora kozott torténik, hogy a gyermekek tovabbi napirend;jét
ne zavarja.

Ha sziikséges, ebéd utan 12,45 oratol -13 6raig lehet elvinni a gyermeket az intézménybol.
Délutan a hazavitel ideje: 15,20 oratol — 16,30 oraig.

A gyermek évodai hidnyzasa esetén az étkezés lemondhatd illetve Ovodaba érkezéshez
igényelhetd el6z6 munkanap 9 oOrdig személyesen vagy telefonon az intézményvezetdnél, a
csoport 0vodapedagdgusaindl és gazdasagi ligyintézonél.

A bejelentés 24 orés eltolodassal 1ép életbe és a kovetkezd havi befizetéskor kertil elszdmolésra,
levonasra.

A gyermekek étkezési igényeit ¢és téritési dijdnak a visszamondasit a csoportvezetd
6vodapedagogusok adminisztraljak az étkezési nyilvantartasi lapon.

Bejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

A gyermekétkezés normativ kedvezményének igényléséhez az dvodai nevelés soran nyilatkozatot
kell leadnia a sziiloknek legkésobb az igénybevétel napjan, hogy az étkezési dij szamitasanal
illetve a normativa igénylésénél figyelembe lehessen venni.

A gyermekek hianyzasait, jogait és kotelességeit a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51.§ (1)
— (4) és a (6) és a 22/ 2013. (III. 22.) EMMI rendelet 9.0 (1), és az 50. § (1) — (3) bekezdései
Szabalyozza.

Ovodai jogviszony megsziinése: a nemzeti koznevelésrdl sz610 torvény 53.8 (1) és (10)-(11)
bekezdése, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 50. § (1) — (3) és a 22/2013. (III. 22.) EMMI
rendelet 8.§ (1) bekezdése szerint.
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2.2. A vezetbk intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valod tartdozkodasanak rendje a kdvetkezo:
Intézményvezetd naponta 8 oratol 16 o6raig az intézményben tartozkodik, kivétel a szerdai nap,
mert akkor az intézményvezetd-helyettes helyett a csoportjdban végzi a nevel6 munkat. A
helyettes heti valtasban 6,30 o6ratol 12.30 oraig illetve 10.30 oratol 16,30 oraig, szerdai napon 8
oratol 16 oraig az intézményben tartozkodik. Az intézményen kiviili igyintézést a fedési idoben
kell megoldani.

A reggel 6.30 oratol 8 oraig, illetve a 16 oratol 16.30 oraig terjedd idSben, ha az
intézményvezeto-helyettes sincs, az intézményben a vezetdi feladatok ellatdsdban
kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzé 6vodapedagogusok. Intézkedésre a
helyettesitési rend szerint jogosult az ovodapedagoégus. Intézkedési jogkore az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed ki.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas vagy hivatalos
elfoglaltsag esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

2.3. Az 6voda munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
2.3.1. Munkaviszony

A 2012. évi torvény a munka torvénykonyveérd 42. §-t6l — 50. §-ig rendelkezik.

A koznevelésben valo alkalmazas feltételei a 2011. évi nemzeti kdznevelési torvény 61. §-t6l
-69. §-ig, a 98. § (3), (8), (13), (18) bekezdései, 99. § (3), (6), (7), (10), (13), (14) bekezdései
¢ a 99/E. § szabélyozza.

Az 6vodai dolgozé kozalkalmazottak szamat és végzettségét a nemzeti kdznevelési torvény 1-
3. melléklete szabalyozza.

1992. kozalkalmazotti torvény 20. § (1) bekezdésétol — (2d) bekezdésig, (2e) bekezdés, (3)
bekezdéstdl — (9) bekezdésig, 20/A. § (1) bekezdésétél — (87) bekezdésig, a 326/2013.
kormanyrendelet 28. §, 29. §, 21. §-t6l — 27.§-ig szabdlyozza a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitését és modositasat.

Neveld-oktatd munka - 6vodai nevelés keretében gyermekekkel vald pedagogiai célu
kozvetlen foglalkozas — pedagdgus-munkakorben vald alkalmazast csak Ovodapedagdgusi
végzetséggel lathatdo el, neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkakoriikhoz
szlikséges szakképzettséggel és kdzalkalmazotti jogviszonyban alkalmazhatoak.

Mivel az 6voda az intézmény székhelye €s 6nallo jogkorrel rendelkezik, igy egy 6 gazdasagi
iigyintézd is alkalmazasban all kozalkalmazotti jogviszony keretén beliil.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi torvény 61. § (1) — (8) bekezdése szabalyozza a
koéznevelés intézményben torténd foglalkoztatast, a Munkatorvénykdnyveérdl szold 2012. évi
torvény kozalkalmazottakra vonatkozo részei, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény, a pedagogusok eldmenetelérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl rendelkezd
326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérol.
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Az intézményvezetd az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerzédésben, vagy
kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

A kozalkalmazottak heti 40 6ras munkaiddvel 1atjak el a rajuk bizott feladatokat a munkakori
leirasnak megfelelden.

A 326/2013. (VIII. 30) Kormanyrendelet 35. § (3) bekezdését is figyelembe kell venni. A
szakmai gyakorlatra 326/2013. (VIII. 30) Kormanyrendelet 6. § 15/A. §, 15/B §-ok
vonatkoznak.

A mindsitési vizsga és a mindsitési eljarasra vonatkozik a fent nevezett Kormanyrendelet 7. §
(1)-(3) bekezdései, a 8. § (1)-(6) bekezdései, 10. §, 10/A. §-t61 — 10/F. §-igésa 11.§, 11/B. §,
12. §, 12/A. §-tol — 12/E. §-ig, 36. §, 39/B. § és a 235/2016. (VIL. 29.) Kormanyrendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 Kormanyrendelet
modositasa.

A pedagdgusok eldmeneteli és illetményrendszerét a nemzeti kdznevelési 2011. évi CXC.
torvény 64. § (1)-(9) bekezdéseit ¢s a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet 15/A. §-tol — a
15/C. §-ig kell alkalmazni.

A bejaro alkalmazottaknak utikoltséget térit.

Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esd feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti id0szakra.

2.3.2. A munka dijazasa

A vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével kell munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okmanyban rdgziteni. A mindségi vagy mennyis€égi tobbletmunkat végzé dolgozok
jutalomban részesithetok.

A besorolasndl a 2011. évi kdznevelési torvény 64. § (5), (8), 65. § (1), 1/a) és az 1992.
XXXIIL. térvény 60. §

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak fokozatban torténd besorolasahoz sziikséges
kovetelményeket a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. §-t6l - 5. §-ig, 31. §, 32. §, 32/A.
§ és a 35. § (3) bekezdések tartalmazzak. A 39/C.-t6] — 39/E. §-ig és a 39/K. § a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra vonatkoznak.

A pétlékokrdl a nemzeti koznevelési torvény 65. § (3) bekezdését kell figyelembe venni.

A jubileumi jutalomra val6 jogosultsagot az 1992. XXXIII. torvény 78. § (1) - (5) bekezdései
az iranyadok.

2.3.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettsége, hivatali titkok megdrzése

e A munkavégzés teljesitése az intézményvezetdje altal kijelolt munkahelyen, a
munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmdanyokban leirtak szerint a munkakdri
leirdsban foglaltaknak megfelelden torténik.

e Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat az iizemorvos latja el.

Az ellatas kiterjed:
- az elézetes munkakdri alkalmassagi vizsgélatra
- a soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgélatra.
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e A dolgoz6 koteles munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

e A dolgozdé munkédjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetd utasitasainak, valamint szakmai eldirasoknak-elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

e Amennyiben adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
e adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e atanuldk - gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
e amit a gyermekektol, sziileiktél megtudunk, meghallunk
e amit az intézményben a munkéank soran megtudunk.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

2.3.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyai

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-eléirasok ¢s a NEBIH utasitas betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Tilos alkohol fogyasztasa utan munkéba allni!

2.3.5. Munkaidé beosztasa

2011. évi nemzeti koznevelési torvény 62. § (8), (9), (11) és a (11a) bekezdései az
6vodapedagdgus munkaidejét szabalyozza és a 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet 17. §
(1), (1a), (3) — (5), (6a) bekezdései.

A munkarendet a szakmai torvények, jogszabalyok szerint kell kidolgozni. Ennek hianyaban
a munkaltato allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend a kovetkezd:

Nyitvatartasi 1d6: Hétf6t6l — Péntekig: 6,30 oratol — 16,30 oraig, napi 10 ora, heti 50 ora.

2.3.6. Szabadsag

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 57. § (3) bekezdés, a végrehajtasi
rendeletének 10. § bekezdés, a Munkatorvénykonyv 132. § (2) bekezdés és a 2011. évi
nemzeti koznevelési torvény 64. § (2a) bekezdés, 326/2013. Kormdanyrendelet 30. §
vonatkozik.

Az éves rendes szabadsagot a nyari idészakban kell kivenni, kivételéhez tervet kell késziteni.
Nevelési év kdzben csak indokolt esetben vehetd ki hosszabb idejii szabadsag. A rendkiviili
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¢s fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.
A dolgozok szabadsagat, annak mértékét a kozalkalmazottak, valamint a Munka
Torvénykonyvben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd €s
kivett szabadsagrol nyilvantartas vezetéséért a megbizott személy és az intézményvezetd
felelds.

2.3.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére helyettesitési rendszert kell kidogozni, melynek
feleldse az intézményvezeto-helyettes.

A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni. Ezt lehet belsé utasitisban is szabalyozni lehet, ez az
intézményvezeto és intézményvezetd-helyettes feladata.

Az alkalmazottnak a munkébdl vald tdvolmaraddsat a lehetdé legkordbban, eldzetesen
jelentenie kell az intézményvezetének illetve kozvetlen felettesének (intézményvezetd-
helyettes), hogy gondoskodni lehessen a szakszerii helyettesitésérol.

Az 6vodapedagogus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az
ovodaban kell tartani.

Szakmai tovabbképzések alkalmaval minden kdzalkalmazott helyettesitése biztositott.

2.3.8. Kartérités

A munkavéllal6 a munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére valo tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni, a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén amelyeket allandoan drizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy
kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett 4t. Amennyiben a kart tobben okoztak
egyetemleges kotelezettségnek, van helye. A kéir Osszegének meghatarozasanal a
Munkatorvénykonyve 172—173 §. az iranyado.

2.3.9. Anyagi felel6sség
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, gépek — eszkozok, szakkonyvek megovasaért.

2.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik.

A tomegtajékoztatd eszkozok (televizio, radio, sajtd) képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat.
e az intézményt érintd kérdésekben nyilatkozattételre az intézményvezetd jogosult,
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e clvaras, hogy a tomegtajékoztatasi eszk6zok munkatarsainak kérdésére udvarias,
egyértelmi, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendeletekre, valamint az j6 hirnevére és érdekére,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek iddeldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart
okozna. Az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna,

e tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett anyagot a kozlés elott
megismerje.

3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének a rendje

Az 6vodai munkaterv része.
Az ellen6rzés Kiterjed: a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara,
minéségére és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

3.1. Az ellenérzés fajtai

Tervszerii, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
Alkalomszerii ellenérzés.
Célja:
e aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében,
e eredményesség mérése, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében,
e az ellendrzési litemterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan, a
pedagogiai munka eredményessége ¢€s az intézmény zavartalan muikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munk4jat.

Az intézményvezetOje a felel0sségi teriiletén kotelezOen, szakmai téren, a tajekozodas
szintjén végzi ellendrzési feladatait. Az ellendrzést végezhet az intézmény-helyettes és a
munkakdzosség vezeto is.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzottel ismertetni kell.
Az éltalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezni, értékelni sziikséges.

3.2. A belsé ellenérzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés belsd ellendrzésének rendjét az intézményvezetd tervezi €s szervezi meg.
A belsé ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely az
éves munkaterv része.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a neveldtestiileti értekezleten.

Az intézményvezetd sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.
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Onértékelést (vezetd, pedagdgus, intézményi) a Belsé ellendrzési csoport tervezi, szervezi,
bonyolitja le az Oktatasi Hivatal altal létrehozott informatikai feliileten, iigyelve a
meghatarozott feladatok elvégzésének hataridejére.

3.3. A nevelébmunka belsé ellenérzésére jogosultak kore
- az intézményvezetdje,

- az intézményvezetd-helyettes,

- a munkakozdsség vezeto.

3.4. A belso6 ellenérzés modszerei

- csoportlatogatés eldre meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés

- dokumentaciok (csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld, étkezési nyilvantartas,
igazolasok,
fejlodési lapok, egyéni fejlesztési tervek) vezetésének ellendrzése (tervezési, értékelési,
taniligyi, igazgatasi)

- szobeli, vagy irasbeli beszamoltatés

- bejaras, leltarozas.

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysidganak a vizsgalata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten szlikséges erOsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagégiai munka éves ellendrzési iitemtervét a intézményvezetd-helyettes,
munkak6zosség vezet6 javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.
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Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az intézményvezetd-
helyettest és a munkakozosség vezet6t és a BECS tagjait.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezeté-helyettes, a munkakozosség
vezetd és a sziloi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az ¢rintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
¢szrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus ¢és technikai dolgozd
munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzarod értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidanyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

3.5. Pedagogiai szakmai ellenérzés

A 2011. évi nemzeti kdoznevelési torvény 87. § és a 20/2012. EMMI rendelet 145. §-t6 — 152.
§-ig illetve a 22/2015. (IV. 22.) modositasa szabalyozza.

4. A belépés és benntartéozkodas rendjét azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok, nagysziilok, testvérek a Hazirendben meghatarozott mdédon
tartozkodhatnak az 6voda épiiletében, annak helyiségeiben.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsad6i ¢€s egyéb hivatalos latogatas- orvos, védond,
pedagogus, iskolaigazgato- az intézményvezetdvel torténd egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok €s a gyermeki tevékenységek latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

Azok a személyek, akik iizleti tevékenységiikkel, vagy barmilyen mas eseti iigylikkel
kapcsolatosan kivannak az 6vodaba belépni, benntartézkodni, az intézményvezetotdl vagy
intézményvezetd-helyettestdl kérnek engedélyt.

A bejarati elészoba, a vezetdi iroda all nyitva a kiilsé személyek szdmara.

Kiilonleges védelemben azok a helységek részesiilnek amelyekben a gyermekek nevelése
folyik, a héazirend rogziti ezen helységeket./ Az ilyen helységekbe torténd belépés kiilsd
személyek szamara minden esetben csak kotott, ellendrzott forméaban valdsulhat meg.

A melegitdkonyhaba a dolgozokon és a személyzeten kiviil — kivéve ellendrzést végzo
személy — tilos belépni!

29



3842. Halmaj
Tancsics ut 8.
Tel., fax: 06-46-574-226/4
OM azonosito: 202143
Adoészam: 15549367-2-05

Halmaji Kastély Ovoda és Konyha

5. Ha a nevelési-oktatasi intézmény és a tagintézménnyel
valé kapcsolattartas rendje

A Konyha
Az élelmezésvezeto felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért.
Feliigyeleti ¢s ellenOrzési joga az intézményvezetdjének van.
A Konyhaval napi kapcsolat:
e az intézményvezetd (telefonon)
e amelegité konyhéban dolgozo személy.

Sziikség esetén az intézményvezetl ellatogat a konyhaba, de napi kapcsolatot tartanak
telefonon, e-mail-en.

Az ovodas gyermekek, iskolas tanuldk és a szocidlis étkezOk napi étkezését biztositja €s
sziikség esetén a dolgozok, vendégek foétkezését is.

6. A vezetok és a szuloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje
A sziil6i szervezet az 6voda valamennyi sziildjének a képviseletét latja el.

Dont:
a) Sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
b) Tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az 6vodai sziiloi szervezet figyelemmel kiséri:
e a gyermeki jogok érvényesiilését,
e apedagodgiai munka eredményességét,
e a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben kérhet tajékoztatast a nevelés-
oktatasi intézményvezetdjétol.

A sziil61 munkak6zosség munkatervét beépitjiik az intézmény éves munkatervébe.

Az intézményvezetd €és az ovodai Sziil6i Munkakozosség képviseldje sziikség szerint, de
legalabb félévenkeént tart értekezletet, ahol az 6vodavezetd tajékoztatast ad az intézmény
munkdjarol. Minden megbeszélésen jegyzokonyv késziil.

A torvényi jogkoroket biztositjuk.

Az 6voda a Sziild1 Munkak6zosség részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, sziiloket érintd rendelkezéseiben,

- a szliloket anyagilag is érintd tigyekben,

- az 6voda ¢és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjének €s a gyermekvédelmi feladatoknak a
meghatarozasaban,

- a hazirendet érint6 kérdésekben.

30



3842. Halmaj
Tancsics ut 8.
Tel., fax: 06-46-574-226/4
OM azonosito: 202143
Adoészam: 15549367-2-05

Halmaji Kastély Ovoda és Konyha

7. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdseg

e a szakalkalmazotti kozosség

¢ aneveldtestiilet

¢ a szakmai munkakozosség

o alkalmazotti kozosség

e akdzalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikddésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

e beszélgetés (személyes, telefon)
értekezlet

megbeszElés

tajékoztatas (szdban és irasban)
esetmegbesz¢lés

férum

e-mail.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonbdzd dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak.

7.1 A vezetdség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon iligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

¢ intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettes,

e szakmai munkak6zosség vezeto,

o ¢lelmezésvezetd.

A kapcsolattartas a vezet6ség tagjai kozott folyamatos, illetve a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak terilletik  miikodésérél, a  kiemelkedd
teljesitményekr6l, hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.
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7.2. Szakalkalmazotti k6zosség

Meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely az intézményben dolgozd
valamennyi kozalkalmazott tagja, az intézmény tanacskozoé és hatarozathozo szerve.
Intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A szakalkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal ¢€s egyszerli szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szava dont.

A dontései hatarozati formaban az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A szakalkalmazotti értekezlet 1ényegkiemeld jegyzOkonyvét a megbizott kdzalkalmazott
vezeti.

7.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
Kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szOtObbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége
esetén az intézményvezetd szava dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét a megbizott
ovodapedagdgus vezeti.

A nevelGtestiilet dontései hatarozati formaban az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Feladata még, hogy
e Onképzéssel fejlessze tudasat, modszereit,
e tovabbképzéseken vegyen részt,
e atovabbképzéseken hallottakrol belsé tovabbképzés tartson.

7.3.1 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.
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A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A nevelOtestiilet dontési jogkore:

elfogadja:

e apedagdgiai programot

e az SZMSZ-t és a hazirendet

e anevelési év munkatervét

o atfogo értékeléseket és beszamolokat

e tovabbképzési programot

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
¢ anecvelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

» apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

» avezetO-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

» szakmai munkako6zosség vezetd megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelltestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az intézményvezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadéanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

7.3.2. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az Ovodai munkdra iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzOkdnyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
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Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhatdo dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢s témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze abban az esetben, ha azt a
vezetd sziikségesnek tartja, vagy a neveldtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesito nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja alad. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.

7.3.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

7.4. Szakmai munkak6zésség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szerezeti
egységnek nem mindsiilé szakmai munkakdzosséget hoznak létre. A szakmai munkakdzosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt. 71. § (1) bekezdése ¢s az EMMI rendelet 118. § tovabba a
jelen Szabdlyzat hatdrozza meg. A szakmai munkak6zdsségnek minden o6vodapedagdgus
tagja. A vezet6je tervezi az éves munkajat, szervezi, megvalositja illetve segitséget kér ebben
a kollégaitol. A kornyezetvédelem nagy hangstlyt kap a gyakorlati megvalodsitas soran. Célja
a kék bolygd védelme.

A szakmai munkakozosség dont:
e miikodési rendérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:
e apedagdgiai programot
e atovabbképzési programot
e anevelés-oktatds eszkdzeinek kivalasztasat
e szakteriiletét érintden a pedagogiai munka eredményességét
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e avezetdi palyazat szakmai programjat.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az ovodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e apedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz
e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
[ ]
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz
e apedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz
e anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkako6zosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e a munkakdzosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értekelése, kozzététele a testiiletben

e moddszertani értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagogusok munkdjanak timogatasa

e a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkako6zosség feleldssége, hogy a szakmai innovacidok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

7.5. Alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden alkalmazott névre szolo munkakori
leirasban kapja meg.

A munkakori leirdsokat az intézményvezetdje késziti el.

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Az intézményvezetd ¢€s intézményvezetd-helyettes munkaideje heti 40 oOra, amely a
jogszabdlyban szerepld 6vodai foglakozasainak az o6raszdmabol és a vezetdi feladatok
elvégzésére forditott idObdl, a helyettesnek a neveldmunkaval vagy a gyermekekkel a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol
all.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotott 6rakbol és a neveldémunkaval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges nem kotott idobol all. A kotott orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.
A pedagogiai munkat segité alkalmazottak heti munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik!
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

7.6. Dolgozdi eérdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikdodik az Ovodai dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézményvezetdje
a munkaviszonybdl szarmazo6 jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, illetve teljesitésének
modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tAmogatasanak
mértékeérdl, a miitkodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései
alapjan megallapodast kot. Az 6voda miikodését segitd testiiletek, szervezetek és kozosségek
iiléseirdl jegyzokonyv késziil, megdrzésérdl az intézményvezetdje gondoskodik.

8. A kuills6 kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a hatékonysadg fokozasa, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

8.1. Fenntarto

Kapcsolattarto: intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja. vezetoi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamolo, nyilatkozat, hatarozat, jegyzokonyv, utasitas, kérés, értesités (szo- és irasbeli).
Gyakorisdga: sziikség esetén
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8.2. Cigany Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézménybe jardé gyermekek egyenldé esélyeinek a
megteremteése.

A kapcsolattartds formdja: megbeszélések, esetmegbeszélések, informacio kérése.
Gyakorisdaga: sziikkség esetén

8.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.
Az ellatas kiterjed:
- Az évenkénti sziirdvizsgalatokra
- A fert6z0 betegségek ellendrzésére
Kapcsolattarto: az intézményvezetoje.
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma;
— az fogorvos éves fogdszati ellendrzést tart az dvodaban az 6vodavezetdvel egyeztetett
rend szerint, 6vodapedagdogusokkal egylittmiikodve végzi.
— A védéné feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet
szabalyozza, a szlirdvizsgalat elvégzésében minden dolgozd segitséget nyujt.
Minden féle egészségligyi vizsgalat megszervezésében és lebonyolitdsaban aktivan kiveszi
részEt az Ovoda 0sszes dolgozdja.
A kapcsolat formdja: egészségiligyi vizsgalat, sziirés, felszolitas (irasos), beutalas tovabbi
vizsgalatra.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint, palyazatban
foglaltak alapjan és sziikség esetén.

8.4. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az intézményvezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio.
Gyakorisdag: évente logopédiai és képességet sziird vizsgalat, hetente egy alkalommal kiilon
foglalkozas pl. beszédfejlesztd, fejlesztopedagdgusi stb. és pszicholdgiai tanacsadas. Az
6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint pszicholdgiai vizsgalat illetve azoknak a
gyermekeknek aki a 6. életéviiket betoltotték (a pedagogus és a sziilé iskolai élet
megkezdésében nem értenek egyet), a 7. életévét betdltott - és vizsgalatra visszarendelt
gyermekek iskolaérettségi vizsgalata annak megallapitasa érdekében, hogy az optimalis
feltételekkel kezdjék meg az iskolai életet.

8.5. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézményvezetdje, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.
A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segitségnytjtas.
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A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, miihelyfoglalkozasok,
szaktanacsadoi hospitalds, szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

8.6. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamliigyi
hivatal

Kapcsolattarto: intézményvezeto, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

val6 részvétel, segitség kérés, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem lehet megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme

miatt ez indokolt. Igazolatlan hianyzasok esetén jelzési kotelezettség.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziildk tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

e igazolatlan hianyzéasok esetén jelzési kotelezettség a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
51. § (4) bekezdése értelmében.

Gyakorisdag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvlii meghatirozasat az o6voda pedagdgiai

programja tartalmazza.

8.7. B-A-Z Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

Kapcsolattarto: az intézményvezetd ¢s minden dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, a csaladokkal valod
kapcsolattartas.

A kapcsolat formadja: latogatas, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisdg: 2 hetente, havonta.

8.8. Szent Zotikosz Gyermekvédelmi Intézmény

Kapcsolattarto: az intézményvezet6 és minden 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, a csaladokkal valod
kapcsolattartas.

A kapcsolat formadja: 1atogatas, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisdag: havonta

8.9. Magyar Reformatus Gyermekvédelmi Szolgalat

Kapcsolattarto: az intézményvezetd és minden 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, a csaladokkal vald
kapcsolattartas.
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A kapcsolat formdja: 1atogatas, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisdg: 2-3 havonta

8.10. Benita Nevelbsziiloi Halozat

Kapcsolattarto: az intézményvezetd és minden 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, a csaladokkal valod
kapcsolattartas.

A kapcsolat formadja: 1atogatas, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisdg: 2-3 havonta

8.11. Halmaji Gérdonyi Géza Altaldnos Iskola

Kapcsolattarté: az intézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisdg: iskolai latogatas az els6 félévben és a masodik félévben a ballagd gyermekekkel.

8.12. Civil szervezetekkel

Kapcsolattarté: az intézményvezetd és a megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolattartalma: kozos programok a gyermekekkel és a nyugdijas klubok tagjaival.
A kapcsolat formdja: l1atogatas, kozos programok.

Gyakorisdga; évente 2-3 alkalom

8.13. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmeények,
szolgaltatok

Kapcsolattarté: az intézményvezetd ¢és az adott nevelési évre éaltala megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

9. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése €és bdvitése valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az linnepek és megemlékezések a pedagodgiai programban leirtak, az éves munkaterv és jelen
Szabalyzat hatarozzak meg.

Alapelv, hogy az 6vodai iinnepély, rendezvény mindig a gyermekek életkori sajatossagaihoz
igazodjon. Minden 6vodai dolgozonak kotelessége részt venni az iinnepi késziilddésben és
magan az innepen.
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Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6 rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelOs.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

— sziiletésnapok

— Mihaly-napi véasar

— Marton-nap

— Mikulas

— Karacsony

— Maci-nap

— farsang

— marcius 15-e

— husvét

— anyak napja

— gyermeknap illetve gyermek-hét

— évzarob, ballagas

A Mihaly-napi vasar, Mikulds, Karacsony, anyak napja, évzaro, ballagas nyilvanos, melyre
szllok és mas vendégek, érdekl6dok is részt vehetnek.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mds linnepélyek, rendezvények is
szervezhetdk illetve nyilvanossa tehetdk.

Csoportomként mas tinnepet is tarthatnak és hagyomannya valhat.

A felnott kozosség hagyomanyai
hazi bemutatok
esetmegbeszélések
informacios napok

karacsonyi linnepség
pedagdgusnap

kirandulés

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

— Az ovoda kozosségi helyiségeinek az linnephez 1116 feldiszitése.

— Téjékoztatd informéciok kihelyezése a program idOpontja eldtt legalabb 2 héttel.

— Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelos — hatarido
megjelolésével).

— A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szo6ld feladatok maradéktalan

elvégzése.

Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikkrozése (sportrendezvényeken egyen

p6lo, nemzeti linnepeken iinnepld ruha, farsangkor jelmez hasznalata).

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6é szamara hozzaférhetok a vezetdi
irodaban. Az érdekldddknek az intézményvezetdje vagy az altala megbizott személy ad
felvilagositast, tajékoztatast minden hétfén 11 oratdl 12 oraig. A nyilvanossagrol, a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhetdségérél ¢és a dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas
rendjérdl az Ovoda épiiletében hirdetményt kell jol lathaté helyre kifliggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik ki.
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Az alapdokumentumok megvaltoztatisanak modjat a dokumentumok végén talalhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az
intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan 0sszehivott értekezleten.

10. Arendszeres egészségugyi fellugyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarto és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas szerint.

Kapcsolattart6 az intézményvezeto.

Feladata: biztositani a munkafeltételeket, gondoskodni a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodat latogatod
orvos ¢és védono latja el.

Az ellatas kiterjed:

- Az évenkénti sziirdvizsgalatokra

- A gyermekek altaldnos egészségligyi vizsgalatara, illetve egészségiigyi ellendrzésére

- A fert6z0 betegségek kovetkeztében sziikséges orvosi intézkedésre

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatérozott szabalyzatot és a Nemzeti Elemiszerlanc-biztonsagi Hivatal utmutatojat
szigoruan be kell tartani (fertétlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek hokezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vonének addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasardl. rendszeresen szedett tartds betegség esetén
szedett gyogyszerek. Ezeket a gyermek eldl elzart szekrényben kell tarolni. FelelOs érte a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megelézése érdekében!

10.1. Egészségfejlesztés

20/2012. EMMI rendelet 128. §-61 — 131. §-ig tartalmazza ezeket a feladatokat. Ebben
foglaltakat szemmel tartjuk és kiilon Egészségnevelési programot is készitettiink, amely a
Helyi Pedagogiai Program 1. szamu melléklete.

11. Az intézményi védo, 6vé elbirasok

11.1. Altaldnos szabalyok

A gyermekekkel egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformat az
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6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositisa a csoportos Ovodapedagogus felelGssége. Az
ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodok kotelesek:
- az 6voda tulajdonat 6vni és védeni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

- a berendezéseket rendeltetésének megfelelden hasznalni,

- az energiaval ¢és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést €szlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az intézményvezetdjét
vagy az intézményvezetd-helyettesét.
A renddrség megérkezéséig az €piiletbe senki nem 1éphet be.

11.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando6
feladatok

Az intézményvezetojének felelossége, hogy

az Ovodaban keményforrasztis, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

az intézmény terililetén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

a jatekok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét mérjék fel a védo, 6vo intézkedések sziikségességét.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

— Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

— A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

— A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

— A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

— Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

— Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

— Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

— Hivjak fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

— Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

11.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések

— Az alkalmazott, ha meghibasodast észlel, azonnal jelenti az intézményvezetOnek,
helyettesnek vagy az ott tartozkodd 6vodapedagdgusnak. Feladata a veszélyforras azonnali
megsziintetése.

— Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabdlyzat,
valamint a Tlzvédelmi Utasitas és Thzriadd Terv rendelkezéseit. A balesetveszélyes
koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell elintézni.

— Az ovodapedagdgusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik ¢és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat a kovetkezd esetekben:

e az ovodai nevelési év megkezdésekor,

e kirandulasok és sétak elott,

e rendkiviili események utan,

e tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden.

Az ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kdtelesek dokumentalni.

Minden oOvodapedagdgus felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének ¢€s testi
épségének megovasaért.

Az intézményvezetdje az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

11.4. Az épliletek hasznalati rendje

Az épiilet fobejarata felett cimtablat kell elhelyezni.

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletet fel kell lobogdzni.

A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtokat 9 o6ratol 12,45 o6rdig, majd 13 6ratol
15,20 oraig zarva tartjuk (retesz hasznalat).

Belépéshez az ajto jobb oldalanal talalhatd csengd szolgdl, az 6voda dolgozdi koziil az nyit
ajtot, aki a legkozelebb van a fébejarathoz.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasdig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit, [étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mdédon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
az ellatasat.
A sziilok a gyermekdltozobe 1éphetnek be, engedéllyel a csoportszobaba is tartozkodhatnak
(nyilt nap, rendezvények alkalmaval). A gyermekmosdokba belépni tilos a sziil6knek,
kiséréknek.

Az ovodaépiiletek nyitasat az 6vodapedagogusok a zardsat a dajkak végzik a munkakori

leirasukban részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

- a kozlekedési utak szabadon hagyasat,

- az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalo stb.) kikapcsolt allapotat,

- az ablakok zart allapotat,

- a tlizolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét

- Az épiiletet nyito és zaro dolgozé koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel
kezelni.

- Az épiilet kulcsaiért és a riasztd kddjanak megdrzéséért felelosséggel tartozik.

11.5. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek altal hasznalt helységek berendezési targyai, jatékeszkozei életkoruknak
megfeleld méretii, sériilésmentesek legyenek.

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjdk. Az 6voda liresen all6 helyiségeit zarva kell tartani. Az intézmény
helyiségeiben clhelyezett berendezési targyakat, felszereléseket és olyan eszkozoket, amely a
helyiség leltaraban szerepel, csak a terem felelésének (Ovodapedagdgus, dajka)
beleegyezésével lehet kivinni.

A kisérdk a gyermeket 6vodapedagogusnak adjak at, illetve dvodapedagogus tudtaval vihetik
el.

A csoportszobakban a gyermekek csak 6vodapedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak.

A nap folyaman a gyermekek altal hasznalt eszkzok megfelelé méretiiek és balesetveszély
mentesek legyenek

Ovodapedagégust a csoportszobabél kihivni csak akkor szabad, amikor masik
6vodapedagogus is jelen van, a gyermekek feliigyelete biztositott!

A szertarban elhelyezett szakmai és fejlesztoeszkozok, tovabba konyvek rendjéért minden
pedagogus felelds.

A sziil6k elére kihirdetett napokon, - a nyilt 6vodai napok keretében - latogathatjak a
csoportszobakat a délelétti illetve a délutani tevékenységek idején. A sziildkre vonatkozd
intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
éptiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelosségvallalast.

Az 6voda konyhdjaban a HACCP szabalyai és a NEBIH utasitasa szerint folyik a
munkavégzés. A konyha teriiletére csak az ott dolgozdk 1éphetnek be.

Utcai cipdvel a csoportszobakba és a mosdokba belépni nem szabad. A sziil6k gyermekeiket
a folyosobdl nyild 6ltozobe kisérhetik, vetkdztethetik és Oltoztethetik. Az 6voda egyéb
helységeit nem hasznalhatjak.
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11.6. Az udvarok hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovodapedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak, az ott
1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

11.7. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozd a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, jelzi a gyermekvédelmi feleldsnek, aki az
intézményvezetot tajékoztatja, aki koteles jelezni a Csaladsegitd illetve Gyermekjoléti
Szolgalatnak.

A nevelési év legelso sziil6i értekezletén minden csoportvezetd évodapedagdgus informalja a
sziiloket az oOvodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelds
személyérol, és a gyermekvédelmi szervek elérhetségérdl.

11.8. A gyermekek kisérése

A gyermekek az dvoda teriiletérél az 6vodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén dvodai csoportonként legaldbb
két ovodai alkalmazottat, 6vodapedagdgust és/vagy dajkat kell biztositani.

A Kiskinizsi 2,5 — 6 illetve 7 éves gyerekek nevelését-oktatasat is az intézményiink latja el.

A gyermekek szervezett formaban, kisérdvel érkeznek az dvodaba.

A Kiskinizsi Onkormanyzat falugondnoki gépkocsija széllitja a gyerekeket Kiskinizsrol a
Halmajra az 6vodaba és az onnan vissza Kiskinizsre.

A gyerekek kiséretérol a Kiskinizsi Polgarmester koteles gondoskodni!

Falugondnok feladata jelezni, ha nem tudnak kisérét biztositani, ebben az esetben az 6voda
atvallalja ezt a feladatot!

Indulds el6tt a Falugondnok kotelessége bekdtni a gyermekeket biztonsagi ovvel a
gyermekiilésekbe!

11.9. Az 6voda dolgozéinak a feladata gyermekbaleset
bekovetkeztekor

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vodapedagogus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A gyermek feliigyeletét ellatdo neveldnek a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges, orvost kell hivni.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1€v6 tobbi felndttnek is részt kell
vennie.

Minden gyermekbalesetet, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben tartozkodo
felelds vezetdnek.

Teenddok:
- A balesetet, sériilést, rosszullétet okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
szlintetni.
- A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa.
- Tajekoztatni kell az intézményvezetot.
- Ertesiteni kell a sziil6t, gondvisel6t.
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- Amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor az orvost is.

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a megbizott 6vodapedagogus felelés, rendelkezik
hozzaféréssel. A jegyzokonyv lezardsa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizarolagosan az
intézményvezetdi hataskor.

Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
— a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
— jegyzOkonyv készitése
— Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
— azonnali jelentés a fenntartonak
— legaldbb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
— a baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
— gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,
— az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

11.10. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
— kirandulas, séta

— szinh4z-, mizeum-, kiallitas latogatas

— sportprogramok

— iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

— Az intézményvezetd tajékoztatasa eldzetesen szoban.

— A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

— A program megkezdésekor nyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve,
iddtartam, kozlekedési eszkodz) kitdltésével és a sziild alairdsaval, hogy engedélyezi a
gyermek utaztatasat €s a programban a részvételét.

Akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
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— Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kiséré — de minimum
2 6

— Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd

— Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.11. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos
szabalyok

— Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

— A HACCP-¢l8irasok és a NEBIH atmutato betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

— Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

— Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

— Alkohol fogyasztasa utin munkaba allni tilos!

A balesetet észleld dolgozd koteles jelenteni az évoda intézkedésre jogosult vezetdjének és
részt venni a sériilt ellatdsdban. A felndtt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek
kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr végzi.

12. Rendkivili esemény, bombariado esetén szilkkséges
teendok

Az 6voda életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, ami a gyermekek €s az 6voda dolgozoinak egészségét, biztonsagat veszélyezteti.
Azonnal koteles intézkedni az intézményvezetd vagy a helyettes, akadalyoztatasuk esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az o6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd dont:
- a sziikséges intézkedésekrol
- a fenntartod értesitésérol.

Az ¢épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes,
akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Ilyen lehet:

— miiszaki, miikodési feltételek tartds hidnya

— természeti katasztrofa

- tlz

— robbanassal torténd fenyegetés
Amennyiben az évoda csoportszobdiban miiszaki, miikodési feltételek tartdés hidnya miatt a
homérseklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a husz Celsius fokot, az
intézményvezetd a fenntartd és a milkodtetd egyidejii értesités mellett rendkiviili sziinetet
rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tdjékoztatja a sziiloket. A fenntartd kdteles
gondoskodni a sziilok kérésére a gyermekek feliigyeletérdl és étkezésiik megszervezésérol.
A megeldzés érdekében az intézményvezetOnek esetenként, a dajkdnak a mindennapi
feladatok végzése soran kotelezd jelleggel ellendriznitlik kell, hogy az dvodéaban rendkiviili
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targy, bombara wutald eszkdz, szokatlan dolog nem tapasztalhato-e. Amennyiben
rendellenességet észlelnek haladéktalanul koteles személyesen vagy telefonon az illetékesnek
jelezni.

Bombariado esetén kdvetendd eldiras:

- Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesitenie kell az intézményvezet6t illetve a fenntartot.

- Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, elrendeli az épiilet azonnali terv szerinti elhagyasat.

- Az intézményvezetd utana értesiti a rendorséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadorol.

Kiiiritésnél teendd:

— Magukkal kell vinni a Felvételi és mulasztasi naplot (napi létszdm megallapitasa
érdekében)

— A termeken kiviil tartdzkodokra is gondolni kell (mosdo, 61t6z0, elkiilonitd)

— Az ajtokat, ablakokat lehet0ség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbands hatasanak
csOkkentése miatt

— A helyzet alapjan dontsiik el, hogy a gyermekeknek mit mondunk

— A kivonuldasi utat a gyermekek kisérése el6tt ellendrizzék a tlizszerészek

— Tudatositsuk a gyermekekben, hogy semmihez sem nyuljanak

— A helyszint az 6vodapedagogus hagyja el utoljara, miutan meggy6zdédik arrdl, hogy nem
maradt gyermek az épiiletben.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadod terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden az O
vezetdjiik utasitdsai szerint kell eljarni.

A bombariadorol, mas rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Hoéség-, szmog riadondl €s arviz esetén az utasitdsok kovetése az intézményvezetd vagy
helyettes feladata, akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A gyermek Ovodaba érkezését, tavozasat vagy ott tartdzkodasit eb vagy mas allat
veszélyezteti azonnal a fenntartot értesiteni kell, hogy intézkedjenek a veszély forrasanak
elharitasaban.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezés

Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai:

— A munkaterv

— Szervezeti és mitkodési szabalyzat

— Hazirend

— Pedagogiai program
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Az 6voda belsé szakmai ¢€s taniigyi dokumentumai a vezetdi iroddban az 6voda nyitvatartasi
ideje alatt minden érintettnek (alkalmazott, sziil6, fenntartd) rendelkezésére all.

Az alapvetd dokumentumokbdl és a belsd ellendrzési tervbol koteles az intézményvezetdje
legalabb egy példanyt biztositani a intézményegységnek, minden d6vodai csoportnak ¢és a
fenntartonak.

A sziiléket minden szeptemberében tdjékoztatni kell az alapveté dokumentumokrdl, azok
nyilvanossagarol.

15. Szuloi szervezet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 72. § (5) A sziil6 jogait tartalmazza.

73. § (1) Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet 119. §

(2) A sziil6i szervezet, k6zOsség

a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
b) tisztségviseldinek megvalasztidsarol szotobbséggel dont.

(4) Az o6vodai sziiloi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tanicskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

oy

16. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus uton eldallitott — megérkezésekor kinyomtatva, érkezési
datummal ellatva, aldirva €s beiktatva — felelds intézményvezeto.

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaglh elektronikus alairast az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi mésolatat:

— Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

— Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

— Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

— OSAP-jelentés

— Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
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formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd és az altala felhatalmazott
vezet6-helyettes férhet hozza.
EMMI rendelet a 87. §-a tartalmazza a kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok listajat
(1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, nyomtatott, intézményvezetd alairasaval €s intézmény
korbélyegzdjével hitelesitett, beiktatott nyomtatvany.

Az dvoda altal hasznalt nyomtatvany
a) a felvételi el6jegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi naplo,
C) az dvodai csoportnaplo,
d) az 6vodai torzskonyv,
e) atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény),
f) agyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio

Hasznalunk még sajat készitésu papir alapt egyéni fejlesztési tervet.

Az dvodaba jarastol kezdve vezetik az 6vodapedagogusok ezeket a dokumentumokat.
Négyéves kortol DIFER mérbeszk6z hasznalata (bemenet és kimenet mérés), fiatalabb
¢letkort gyermekeknél a megfigyelés modszerét alkalmazzdk az 6vodapedagdgusok.

A gyermekek fejlédésérdl a sziilok tajékoztatasa irasban negyedévente, amit kozdsen
megbesz¢l az dvodapedagogus a sziildvel. A csoportnaploban igazoljdk ennek megtorténtét,
datummal és alairasukkal szignozzak.

17. Az intézményvezeto feladat és hataskorébél leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

17.1. Az intézményvezetd és az intézményvezetb-helyettes
A kovetkezd jogositvanyokkal ruhdzza fel a helyettest:

Az intézményvezetd-helyettes felelds:

— a helyettesitések megszervezéséért

— ahelyettesitési naplo vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért

— aszildi szervezet miikkdodésének segitéséért

— szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

— a Belso ellendrzési csoport miikddtetéséért

— a HACCP-rendszer miikodtetéséért, a NEBIH utasitas betartasaért

— abelsd tovabbképzések megszervezéséért

— aszakmai konyvtar fejlesztéséért

— atechnikai és kozfoglalkozast dolgozok munkajanak koordinalasaért.

Az intézményvezeto-helyettes feladatai:
— azintézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban
—  részt vesz az ellendrzésben
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a  koltségvetés  elOtervezésénél — Osszeallitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagogusokkal €s a technikai személyzettel.

17.2. Munkakori leiras mintak
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

17.2.1. Intézményvezeté-helyettes
Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Vezetd-helyettesi feladatkorébol adodo feladata, felelGssége a Szervezeti felépités fejezet
15.1 pontjaban kertilt rogzitésre.

Ovodapedagdgusi munkakorébdl adodo feladata azonos a 15.2.2 pontban leirtakkal.

Heti munkaideje: 40 ora, kotott munkaidejét a Nkt. szabalyozza.

17.2.2 Ovodapedagogus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora a kotott munkaidot a Nkt. szabalyozza.

Fébb feleldsségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kdvetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzes.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

a Pedagogiai Program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

az ¢éves munkatervnek megfelelden Onalléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat
neveldémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

szakmai ismereteinek boOvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagogiai forumokon

naprakészen vezeti a munkajaval kapcsolatos kotelez6 adminisztracios feladatokat
(Hianyzas nyilvantartd fiizet, Etkezési nyilvantartds, Felvételi és mulasztasi naplo,
Csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd dokumentacid: Fejlddési
naplo, Egyéni fejlesztési terv)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit

a szilok tajékoztatdsara — az eljaradsrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddorak megtartasara torekszik
gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kort
atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok megiinneplésének maod;jat
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elvégzi az éves munkatervben rogzitett feladatokat, sajat feladatait is a legjobb tudasa
szerint ellatja

csoportjaban ¢és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkézok rendben
tartasarol, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja &t a csoportszobat

az informacidkat idoben és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagodgiai forumokon

a kotelezd 120 oras tovabbképzések teljesitésére torekszik, az ott hallottak belsd
tovabbképzés keretében tovabbadja a kollégaknak

a mindsitési rendszert és az Onértékelés szabdlyait figyelembe véve fejleszti szakmai
kompetenciait

a pedagogus eldmeneteli rendszert figyelemmel kiséri, a valtozdsokrol kollégéit is
informalja

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjadban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére.

Kiilonleges felelossége

a pedagogus elémeneteli rendszer alkalmazasa

az onértékelésben aktivan részt venni

erdsségek és fejlesztheto teriiletek feltérképezése

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eléirasokat

leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor, LCD kijelz6)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalldoan gazdalkodik iinnepélyek
szervezesekor, eszkozok és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik.

Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotarsaval €s a csoportban a neveld-
oktatdé munkat segitd alkalmazottal

beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagbgiai tevékenységével segiti az oOvoda és a csalad egyiittmlikodését (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, k6zos programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantsit
megbecsiili kollégai munkajat

szaktanacsadokkal, kozoktatasi szakértokkel egyiittmiikodik, segitokész magatartast
tanusit.
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Munkakériilmények

— szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi
eszk6zokhoz

— a nagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor, LCD kijelzd) a
vezetdi irodabdl viheti el a vezetd vagy a helyettes tudtaval legkésébb egy nappal
eldtte z erre kiilon hasznalt fiizetbe jelzi

— internet: szabadon hozzaférhetd

— telefonhasznalat — a kotott munkaidejében: az 6voda telefonjat csak szilikség esetén
hasznalhatja, magan telefonjat csak halaszthatatlan esetben

17.2.3 Dajka

Munkakor megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodapedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttos miiszak: 7.45 — 15.45-ig

Délutanos miiszak: 8.45 — 16.45-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

— Az ¢6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt a
gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet esztétikus kialakitasaban, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek vetkdzése, Oltozése,
kisérése)

— segitséget nyljt az 61tozésnél

— az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden jar el

— rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6zdjét, mosddjat

— amosddban az életkori sajatossagoknak megfeleléen segitséget nytjt

— fogyasztasra, talalasra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

— gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

— amunkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a melegitd konyhan

— ebéd utdn szelldztet és elkésziti a csoportszobat a délutani pihenésre

— Kb. 15 érakor a gyermekek ébresztésénél segit, elrakja az agyakat.

2. Heti feladatok:

fertétleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z6, folyoso)
— mossa, cseréli a torolkozoket.

3. Iddszakos feladatok:
sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
valtja a gyermekek dgynemiiit
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— mossa, vasalja a csoport textiliait

— jatékok fertotlenitése

— fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

— lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

— elokésziti a tdncruhdkat

— sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

— elkiséri csoportjat az ovodan kiviili programokra (a munkarend alapjdn munkaidében
vagy plusz 6réban)

— aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli tinnepek lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok
Munkaéjat a takaritdsi utasitas szerint végzi.

-

. Napi feladatok:

— a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

— étkezések utan asztalok torlése, felseper, ha sziikséges, felmos

— kitakaritja a csoporthoz tartoz6 mosdot délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok,
tiikrok, zuhanyzotalcdk tisztan tartdsa, ferttlenitése)

— délben felmossa a gyermekol1tozot, kozlekedd folyosot, tornac meghatarozott részét

— délelott sziikség szerint felmossa a kozlekedot, 61t6z6t

— délutanonként a padok elmozgatisaval lesopri €s felmossa gyermekoltdzoket, folyosot,
kozlekeddt

— kaiiriti, tisztdn tartja a szemeteseket

— minden alkalommal amikor a gyermekcsoportja ott tartdzkodik kitakaritja a tornaszobat

(felmosas az eszkozok alatt is).

2. Heti feladatok:

— hetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg, parketta, konnyebb
butorok elmozgatasa stb.)

— pokhalozas

— portalanitja a mosdo, folyoso ablakparkéanyait

— sajat csoportjaban letorli a port

— letorli az 6ltozészekrények tetejét és a cipdtartdkat

— rendben tartja a tornacon 1évo viragokat

3. Idészakos feladatok:

— sziikség szerint lemossa az ajtokat

— ¢évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatésa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

— kozos feladatként a kozos helyiségek (kozlekedd, torndc, mosokonyha, fejlesztészoba,
felndtt 61t6z0, tornaszoba, szertarhelyiségek, jatéktarolok, iroddk) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

— munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

— alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik
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— hidnyzésat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezetonek vagy a helyettesnek

— naprakészen vezeti a takaritasi - és munkaidd nyilvantartasi dokumentumot

— a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

— gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

— az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

— az 6voda kulcsaiért, a riasztd kodért teljes feleldsséggel tartozik

— kezeli a riasztot

— acsoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat

— atiiz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eléirasokat és a NEBIH utasitasat mindenkor
betartja.

Tervezés
— tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosoOszer mennyiségét, és egyezteti a helyettessel
— javaslatot tesz a munkakdoriilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére.

Bizalmas informaciok kezelése
— a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat!

Kapcsolatok

— a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tanusit, emberi méltdsagukat tiszteletben tartja

— megbecsiili kollégai munkajat.

17.2.4. Pedagogiai asszisztens

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: 6vodapedagdgus

Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felel0sséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatisa szerint:

- a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

— a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

- alassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

— amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

- a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

- atevékenyseégszervezes feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

- az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveléomunkat:
— Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.
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A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, szilikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,

az 0ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a leveg0ztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi utmutatés alapjan onalloéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Szilikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagdégusok utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢€s a tisztess€g elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltadnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
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Kiilonleges felelossége

- Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetdé gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkdrnek.

- Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 0sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja.

— A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Felelssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

- Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a
vezetdi utasitadsok és a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

— A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

— Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Ellenérzésére jogosultak

- Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagogusok

- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

— Napi munkéjaban rendszeresen egyliittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal és
az 6vodavezetéssel.

- Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelOtestiileti értekezleteken.

Munkakoériilmények

- Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatidlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

- Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
— Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat.
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Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

17.2.5. Ovodatitkar és gazdasagi iigyintézo

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar és gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora

Fébb felelosségek és tevékenységek

- Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezeto késziti el.

A nevelGtestiilettél és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracidés adat- ¢és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszeri mitkodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

Az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

Sziikség szerint végzi a postazast.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.
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Az ovoda 0nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzé kapcsolddo adminisztraciot.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb O0sszegli beszerzéseket a pénztarbol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Titkarsagi feladatkor mellett gazdasagi tligyintézé feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; titikoltség-elszamolas, kdnyvelés).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat
¢s megallapitdas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a torvényben el6irt megdrzési idot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kortltekintéen jar
el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
KIRA rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
A pedagdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
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- Az elektronikus rendszer haszndlata sordan nyomtatja és irattarba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,
o az alkalmazott pedagdgusokra, technikai dolgozokra vonatkozé adatbejelentések,
e Az celektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatéaval €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat elirdsait betartja.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

- a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

- egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelés a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.

- Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
— Intézményvezetd és helyettese
— Gazdasagi szakember (6nkormanyzat).

Kapcsolatok

— Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettessel.

— Kapcsolatot tart az 6nkormanyzat gazdasagi vezetdjével, intézmény kozvetlen és kdzvetett
partnereivel, az 6vodat tamogatd szponzorokkal, véallalkozokkal.

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények

- Munkajat az intézményvezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

— Ondllé irodaval rendelkezik, ahol iroasztala, forgdszéke, pancélszekrénye, szekrénye van.

— Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

- Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

- Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
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Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- agazdasagi ligyekre
- azlgyiratok vezetésének kezelésére
— az irattar megfelel6 kezelésére

18. Egyéb rendelkezések

18.1. A sziil6i panaszok kezelése
A sziilok észrevételeiket, javaslataikat szoban, vagy irasban az 6voda vezet6jéhez nytjthatjak

be. Az intézményvezetdje 30 napon beliil az irdsban benyljtott panaszokra, észrevételekre
irasban valaszol.

18.2. A kereset kiegészités feltételei
Az intézményvezetd hatdrozott idore szoldoan kereset kiegészitéssel ismerheti el a kivald
teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

— tanulési tervek készitése a helyi program alapjan

— olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tiln6 a csoportkereteken

— palyazatirés

— publikalas

— bemutatok tartasa

— 1) modszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

— belsd ellendrzések tapasztalatai

— Ovodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az dvoda elismertségét

— palyakezddk szakmai segitése

— olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakdréhez

A kereset kiegészités meértékérdl az dvodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az ovodavezetd-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetdje és a KT elndkének
véleményét.

18.3. A teljesitmeénypotiék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypodtlékot nem alkalmazunk.
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VI. Konyha

1. Altalanos szabalyok

Az étkeztetés keretében a nevelési €s oktatasi intézményekben tanuld gyermekek, szocialis
étkezok a napi étkezésérol gondoskodik, felndtt munkahelyi étkeztetést €s vendégétkeztetést
is folytat.

Az ellatdas igénybevételéhez sziikséges feladatokat (étkezési adagszam nyilvantartas,
elszamolés, szamlakészités) az ¢lelmezésvezetd végzi.

A szocialis étkezés igénybevételének rendje:

- Etkeztetésben részesithetd a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasokrol és azok téritési dijarol szolo 5/2012.(I1. 09.) Snkormdanyzati
rendelet 3. § (1) bekezdése szerint szocialis raszorultsdg alapjan szocialis
étkezésre jogosult személy.

- Az ellatast kérheti a szocidlisan raszoruld, annak hozzatartozoja vagy
torvényes képviseldje, egészségiligyi intézmény, csalddorvos, lakokornyezet,
tarsadalmi- egyhazi szervezet (stb.),

- Sziikséges dokumentumok: kérelem, jovedelemigazolas, étkezésben részesiilok
nyilvantartasi lapja,

- A szolgaltatas, térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak Osszegét
minden évben az 6nkormanyzat helyi szocialis rendeletben hatarozza meg.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

Az ellatast igénybe vevO gyermek sziiloi felligyeletet gyakorlo sziildje vagy mas torvényes
képviseléje  (tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét az
intézményvezetoknél nytjthatja be.

A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell tovabba:

- harom vagy tobb gyermek esetén a csaladi potlékrol sz616 igazolast,

- a kozos haztartasban €16 eltartott gyermek, tartds betegségére vagy
fogyatékossagara vonatkozo igazolast,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag igazolasat.

- A kedvezmény iranti kérelmet az ¢€lelmezésvezetdjéhez kell benyujtani. A
kedvezményt a targyhd 1. napjatol illetve a hatarozatban megéllapitott
1d6ponttdl kezdve allapithatdo meg.

- Napkozbeni ellatds keretében biztositott étkeztetésben az ebéd kiilon is
igényelhetd.

Hataskorok

A konyha szdmara meghatarozott feladatoknak, hatdskoroknek az intézmény szervezeti
dolgozdi kozotti megosztasarol az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az
intézmény egyes szervezeti egységeire, és dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.
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Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani

- afdzékonyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el,

- ¢évente két alkalommal megeldz6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtast kell
végezni,

- azart szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitdsat meg kell szervezni,

- a dolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakdri alkalmassagi és személyi higiénés
alkalmassag igazolasa, érvényes , Egészségiigyi nyilatkozat”, egészségligyi minimum
vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezOk szédmara) —
biztositani kell,

- aszakhatosagi hozzajarulast az iizletben kell tartani és azt az ellendrzés soran fel kell tudni
mutatni,

- a tevékenység megsziinését vagy valtozdsat az illetékes népegészségiigyi hatdosdgnal
irasban be kell jelenteni.

2. A konyha szervezeti felépitése

2.1. Bels6 szervezeti tagolédas

A konyha ¢élén az intézményvezetd all, de a konyha szakmai vezetdje az élelmezésvezeto,
kozvetlen felettese az intézményegység vezeto.

Helyettesités rendje
A konyhai alkalmazottak munkakori leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakori leirasok

A konyhdban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdri leirasok
tartalmazzdk. A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait €s kitelezettségeit.

A munkakori leirasok elkészitéséért felelds az intézményvezetdje és aktualizalasaért az
élelmezésvezetd.

2.2. Az élelmezésvezeto6 feladatai

- szakmai vezetje az intézménynek, felelds az intézmény mikodéséért és
gazdalkodasaért

- tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét

- ellatja az intézmény miikddését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat,

- folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat,

- kdzremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl szolo beszamold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,

- a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa, feliigyelete,
ellenérzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartasok vezetése,

- az étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével, egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,
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- a gazdasagi vezetdvel kozosen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat,

- az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
1idében, mennyiségben, ¢s mindségben a rendelkezésre alljanak,

- ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

- az étkezorodl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit a targyhot kdvetd honap 5.-ig

- gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

- iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

- az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje, a fészakaccsal egytitt

- iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozdk munkdjat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét

- ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszeriliségét,

- beszedi az étkezési téritéseket és honap utolsd napjan elszamol a pénztarnak.

2.3. Felelos

— az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

— a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, berendezések
allaganak megovasaért,

— amegrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

— araktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezéséért,

— a HACCP kovetelményeinek a NEBIH utmutatisainak betartasaért.

2.4. Az élelmezésvezetb belsé ellenérzési tevekenysége

- akonyhai felhasznalés ellendrzése, anyag kiszabat alapjan

- az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

- a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

- a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

- védo és munkaruhak rendeltetésszeri hasznalatanak ellendrzése,
- munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén az intézményegység vezetd megbizasa alapjan latjak el a
vezetdi feladatokat.

3. A mikodési rendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 07.00-t6l - 15.00 oraig.

3.1. A konyhai alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos
szabalyai

e Valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.
o A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.
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e A konyha teriiletén tilos a dohanyzas!
e Szeszesital fogyasztasa tilos a konyhan beliil!

3.2. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az ¢€lelmezésvezetovel
egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXIL
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat meg illetd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az ¢élelmezésvezetd, az
¢lelmezésvezetd esetében az intézményvezetd felelds.

3.3. Alairasi jogosultsag

Az alabbi ligyekben az élelmezésvezetd rendelkezik alairasi joggal:

- a Konyha mindennapi mikddésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (aru atvétele,
megrendelések, szamlak készitése).

Az ¢élelmezésvezetd akaddlyoztatasa -, illetve tartos tavolléte esetén a foszakacs helyettesiti,

ha mind kettd akadalyoztatdsa esetén a megbizott személyek gyakoroljdk a kiadményozasi

jogot.

Intézményvezetd alairasa sziikséges az alabbi ligyekben:

- a Konyha épiiletének miikodtetésével sziikséges megrendelések engedélyezéséhez

- szerzddések, megallapoddsok jovahagyasahoz.

3.4. Bélyegzbé hasznalata

Az élelmezésvezetd az intézmény hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosult.

Halmaji Kastély Ovoda
¢és Konyha
3842 Halmaj, Téancsics ut 8.
Adoszama: 15549367-2-05

A bélyegz6 beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltarozasrol, potlasardl az
intézményvezetdje gondoskodik.

3.5. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabodl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel0sséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo
1992. évi XXII. térvény 167. §-dban, illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi
XXXIII. torvény 81 §-aban foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.
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A téritési dijak beszeddit teljes kartéritési feleldsség terheli az altaluk kezelt pénz
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdérzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173. §-a az irdnyado.

3.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozo6 tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az élelmezésvezetd
feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leiras
rogziti.

3.7. Anyagi felelésség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat maghaladé mértékii és értékii hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6z6zok szakkonyvek stb. megdvasaért.
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VII. Zaré rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatilybalépése
Jelen szabdlyzat a szakalkalmazotti kozosség elfogadast kivetd napon 1ép hatalyba.
A hatdlybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti nz intézmény jovihagyou szervezeti és
mitkdési szabalyzata,
Az intézmény eredményes, hatékony és biztonsigos mikddéséhez sziikséges toviahhi
rendelkezések az SZMSZ-ben is jelzett szabdlyzatok tartalmazzak.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot meg kell ismertetni azokkal, akik
kapcsolatba keritlnek az intézménnyel és hasznaljak helyiségeiket.

A szilloket is tdjékoztatni kell a benne foglaltakrol.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésck megtartésa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd. megszegése esetén az intézményvezetd munkahatéi jogkdrében intézkedhet.

A hozziférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Az SZMSZ 1-1 példanyit az intézményvezetdnél és a Konyha vezetdjénél (élelmezésvezets)
kell elhelyezni.

Az SZMSZ-t évente egy alkalommal kell feldlvizsgalni jogszabdlyi és hasznalhatdsagi
szempontok figyelembevételével és a szilkséges modositasokat az cljirasi szabdlyok szerint
kell megtenni.

A modositas indoka Iehet:

jogszabalyvaltozis

alapitd okirat tartalméanak véltozasa

tulszabalyozott rendszer

hidgnyosan szabilyozott rendszer

hibis illetékesség vagy hataskdr kijeldlés

A modosités sordn az elkészitésre vonatkozo legitimécios eljanist kell lefolytatni.

Az intézmény eredményes és hatckony mikddtetésehez szikséges tovibbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabdlyzatit, az irat- & pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézmeényi gazdilkodas szabalyait — dnallé szabalyzatok tartzimazzak. E szabdlyzatok mint
intézményvezetdi utasitasok jelennek meg, az SZMSZ viltoztatdsa nélkil médosithatok.
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Legitimacio

A szervezeti és miikddési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogival élt az Ovoda sziiloi
szervezete. Véleményiiket a 80/2018. szamu jegyzokdnyv tartalmazza.

Kelt: Halmaj, 2018. év augusztus honap 22, nap

Szilagyiné Adédm Alexandra
sz{l6i szervezet elndke

A szervezeti és milkddési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval élt a Halmaj, Kiskinizs
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Mellékletek

1. sz. melléklet

I. Adatkezelési szabalyzat

1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszdaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossdgdarol szolo 1992. évi LXIIIL térvény
mddositdsarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdan késziilt:

— A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvadnossagarol sz6lo 1992. évi LXIIIL.
torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)
— A 2011. évi CXC, torvény a nemzeti koznevelésrol

2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII.
torvény végrehajtasdnak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja: az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmii és
részletes - tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondésen az
adatkezelés céljdardl és jogalapjdrdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl,
az adatkezelés idétartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Halmaji Kastély Ovoda és Konyha miikédésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetéjének eléterjesztése utan a szakalkalmazotti értekezlet 2018. augusztus 31-i

iilésén elfogadta.
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Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
az ovoda Sziil6i Munkakozossége, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté véleményezte az intézmény szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a gyermekek sziilei megtekinthetik az intézmény honlapjan,
valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a gyermekek sziileit szervezett

formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezeto ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézményvezetdjére, valamennyi munkavallalojara és
gyermekre nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az elfogaddsdnak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett 6vodai jogviszony esetén
a gyermek sziildje koteles tudomdasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl irasban tajékoztatni kell. A gyermeki adatkezelés idétartama az 6vodaba valo
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb az ovodai jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a Felvételi és
mulasztasi napld, a csoportnapld, amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési 1d6 az iranyadd. Az
irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallaldo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 76.§ (6)-(7)
bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell
hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezOen megbérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési i1do leteltével az adatkezelést meg kell

szuntetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti koznevelési torvény 41. §-a rogziti. Ezek az adatok kotelezden

nyilvantartandoak.
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2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. melléklete alapjan

nyilvantartott munkavallaloi adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

TAJ szdma, addazonosito jele

b) alland6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam; azonosité szama

¢) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

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

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

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa céljabol

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A nemzeti koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgéar esetén a tartézkodds jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

C) a 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
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- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

d) a tanul6- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

- a gyermek oktatasi azonositd szama

e) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A gyermek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek

legfontosabb ¢és 6vodankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A gyermek adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat

részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

e) a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz és vissza;

f) az egészségligyi, 6voda-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa c€ljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal,

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a gyermek 50%-os étkezési kedvezménye, stb.)

elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl

megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az ovodatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az vezetd személyes feladatai:

— a?2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a2.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzéjaruldsanak beszerzése.
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kiorben.
Intézményvezetd-helyettes:
— a munkakdri leirdsdban meghatarozott felosztds szerint felelések a 2.2 fejezet c¢)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
— a3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Ovodatitkar:
— apedagogusok €s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
— kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
— apedagogusok €s munkavallalok személyi anyagénak kezelése,
— apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
— adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszdban meghatarozott esetben.
Csoport 6vodapedagdgusai:
— a 3.2 fejezet c¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,
— a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott gyermek baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovéabbitani a munkavédelmi felelésnek.
Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6s:

— a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
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— a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az 6vodai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:
— beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, gyermekek sziileitdl, akikrdl a

weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg,

— beszerzi a hozz4jarulést a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és gyermekek sziileitdl, akikrol
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld

személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

— a fentiekben emlitett hozzajarulas éaltalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,

— az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.
Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus moddszert kotelezoen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett — adathordoz6, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallaldo személyével Gsszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— amunkavallalo személyi anyaga,

— a munkavallalo tdjékoztatasarol szolo irat,

— a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

— a munkavallalo bankszamldjanak szama

— a munkavallalo6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

— akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

bir6sag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,

az 6vodatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
— az intézmény vezetdje

— az intézmény gazdasagvezetdje

— az adatok kezelését végzod ovodatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a

halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyl anyagdnak Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartdas. Az alapnyilvantartds els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes moddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett munkavallaldi alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

— a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor
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— a munkaviszony megsziinésekor
— ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartdsat az dvodatitkar
végzi.

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

— az intézmény vezetdje

— az intézményvezet6-helyettes

— oOvodapedagogus

— az 6vodatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A o6vodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

— Osszesitett gyermek nyilvantartas
— torzskdnyvek

— ovodai eldjegyzési naplo

— felvételi és mulasztasi naplo

— csoportnaplok
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5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az 6vodai jogviszonyban all6 gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

a gyermek neve, csoportja,

a gyermek azonositd szama,

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

— agyermek 60vodajanak a megnevezése.

A nyilvantartast a vezetd utasitasait kovetve az dvodatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovébbiakban szamitogépes
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az Ovodatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpélddnyban torténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni

az 6vodapedagogust, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellaté munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A gyermekek és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegi (szobeli, telefonon

torténd, irdsos vagy barmely méas mddon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.
5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkentes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt is.
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A munkavallalo, a gyermek sziildje vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a gyermek sziilei illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl €s milyen terjedelemben
tovabbitotta.

A munkavéllalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, gyermekek sziilei illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idotartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil

irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos eérdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az Adatvédelmi

torvény szerint birdsaghoz fordulhat.
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5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavillalé, gyermek szillei vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birbsig az figyben soron kiviil jar el,

Zaro rendelkezések:
Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és milkidési szabilyzatinak melléklete,
Az adatkezelési szabalyzatot a szakalkalmazotti kozosség modosithatja a jogszabalyokban
meghatirozott ¢ e szabdlyzatban jelzett kozbsségek egyetértésével és a fenntartd
joviahagyasdval.

Halmaj, 2018.augusztus 23.

= oveda Szildgi Munkakizdssége elnéke  aldirdsdval tamisitia, hogy az adatkezelési szabdlvzat
elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértési jogar gyakorolia. y ¢
: {
TUGAN A AT

Szildgviné Addim Alexandra
@ SzitlGl munkakozisség elndke
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2. sz. melléklet
I1. Az intézmény védo-6vo eldirasai

A helyiségek kovetelményeinek biztositasa

Foglalkoztato

- alapteriilete legalabb 50 m2 egy gyermekre 2,0 m2 alaptertilet
- hézagmentes, konnyen és rendszeresen tisztan tarthatdé meleg padlo sziikséges,
- a helyiség teljes alapteriilete kdzvetlen természetes megvilagitasu legyen,

- a helyiségekben fektetd ¢€s ezekhez tartozd pokrocok, parnak elhelyezésére szolgald szekrényt kell

létesiteni,

- ki kell alakitani egy elkiilonité helyiséget, mely az 6vodaban megbetegedett gyermek atmeneti

elhelyezésére szolgal.

Gyermekoltozo

- bejarata az eldcsarnokbol vagy a gyermekek kozlekedésére szolgalod folyosordl legyen, a foglalkoztatd
¢és a gyermekmosdo eldterét képezze,

- a helyiség kozvetlen természetes megvilagitasu legyen,

- meleg padlo6 burkolata legyen,

- ruhatéarolok, cip6tarolok, és tilépadok elhelyezésérél gondoskodni kell,

- a fal feliilete moshato legyen.

Gyermekmosdé-WC

- a helyiségnek kozvetlen természetes vilagitas a és szellézése legyen,

- a WC fiilkét ajto nélkiil, 10 cm-es labakra allitott,

- 1,2 m magas falakkal elvalasztva kell megtervezni,

- a helyiség moshat6 padloval, padlodsszefolyoval, moshato falfeliilettel késziiljon.
Fiités

- kozponti meleg vizfiitést kell biztositani,

- a levegd hémérséklete 20-22 C legyen,

- valamennyi flitési mod mellet sziikséges a parologtatas.

Vizellatas

- az 0vodat vizhalozattal kell 1étesiteni és ivoviz mindségii vizet kell biztositani.

Szellozés
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- A gyermekek tartézkodasara szolgalo helyiségek kozvetlen természetes szell6zését biztositani kell.
Megyvilagitas

- a természetes megvilagitas mellett minden helyiségben altalanos mesterséges vilagitast biztositani kell,
- a lampék az ablakfeliilettel parhuzamos iranyba legyenek elhelyezve,

- a dugaszolodaljzatokat védéérintkezdvel kell ellatni.

Berendezési targyak

Az 6voda butorzata legyen célszerti, esztétikus. Eletkori sajatossagokat, testméretet figyelembe véve
konnyen kezelhet6, tisztan tarthatd legyen. Asztalok, székek, jatékpolcok, fektetok, az 61t6z6ben fogas
¢s iilopad illeszkedjen harmonikusan az 6vodai kornyezetbe. Az udvaron gondozott homokozot kell

kialakitani.

Takaritas

Nagy hangsulyt kell fektetni a higiénés rendszabalyok betartasara, mivel az évodas koru gyermekek a
legfogékonyabbak a fertdz6 betegségekre. A kozos jatékok veszélyt rejtenek magukban, ezek
tisztantartasa elengedhetetlen. Az 6vodai takaritoszemélyzet feladata a folyamatos, naponta torténd
takaritas és az iddszakonkénti végrehajtand6 takaritast is. Naponta kell takaritani az eldteret,
csoportszobakat, oOltozoket, mosdokat és irodahelyiséget. A dajka alaposan szelldztet, valamint
porszivozza a szOnyeget, tisztan tartja az 6voda bejarati és udvarrészét is. Az idoszakos nagytakaritasok
alkalmaval tisztitja az ablakokat, kimossa a fiiggonydket, lemossa a folyosok, mosdok, 61t6zok

falburkolatait. Hetente sziikséges a WC- csészék sdsavas kezelése is.

Az 6voda napirendje

A gyermekek életkoranak megfeleld foglalkozasokat sziikséges szervezni, hogy az iskoldba keriild
gyermekek sokoldalu, harmonikus fejlédésének eldsegitése megvalosuljon, a gyermeki személyiség
¢letkoranak és egyéni képességeinek figyelembe vételével.

Biztositani kell minél tobb id6t a szabad levegon tartdozkodasra. Kedvezd id6 esetén akar az egész napi
program lebonyolithaté a szabadban. A levegdztetés torténhet sétaltatas keretében, amely elsdsorban
ismeretterjesztd jellegli, de ennél értékesebb a szabad, kotetlen mozgas vagy a szervezett egyéni €s
csoportos jaték, amely elsésorban az alapmozgasokat, a térbeli tajékozodast és a ritmust fejleszti.
Torekedni kell a rendszerességre. Segitségével elérhetd a tdmasztd és izomrendszer fejlesztése. Mindig

a gyermekek kordnak megfeleld gyakorlatokat kell végezni.

Ovodai testedzés
- Torekedni kell a rendszerességre. Segitségével elérhetd a tAmaszto és izomrendszer fejlesztése. Mindig

a gyermekek koranak megfeleld gyakorlatokat kell végezni.

81



3842. Halmaj
Tancsics ut 8.
Tel., fax: 06-46-574-226/4
OM azonosito: 202143
Adészam: 15549367-2-05

Halmaji Kastély Ovoda és Konyha

- Baleset megel6zés céljabol csak teljesen ép, éles szél nélkiili, egyszerli tornaeszk6zok hasznalata

megengedett.

Homokozé
- A homokoz¢ allapota /felasott, nyaron locsolt/ feleljen meg a mindenkori jaték jellegének.
- Abban semmif¢le idegen anyag /iiveg, cserép, fém, ko, stb./ nem lehet!

- Takaro foliaval kell ellatni!

Alvas
- A dajka a csoportszobat fektetés eldtt jol szelloztesse ki, az 6vodapedagogus felesleges ruhanemiiket
eltavolitva fektesse le a gyerekeket.

- A zavaro kiils6 ingereket sziintesse meg, csend €s nyugalom legyen.

Taplalkozas

A gyermekek az oOvodaban a napi haromszori étkezéssel kelld Osszetételben és elosztasban
tapanyagsziikségletiik 65-70 %-at kapjak meg

A sziild felé tajékoztatas torténik, hogy az otthoni étrenddel egyeztetni lehessen.

Az étkezés megszervezése: ép €s tiszta edények, izléses terités, megfeleld evoeszkdzok biztositasa, mely
a kulturalt étkezési szokasok kialakitasdhoz vezetnek.

Azonos idében torténnek az egyes étkezések. 3-4 éves gyermekeknek az 6vond, ill. dajka nyujtson

segitséget. Folyadék igény szerint, barmikor ihasson a gyermek.

A gyermekek higiénéje

- Beteg gyermeket nem szabad az 6vodaban fogadni. Ha a nap folyamén lesz beteg, ill. a betegség
gyanuja felmertil, arrdl a sziilot haladéktalanul értesiteni kell. A gyermeket pedig lehetdség szerint el
kell kiiloniteni.

- Felgyogyulas utan a gyermeket csak orvosi igazolas kiséretében lehet fogadni. - Minden gyermek
szamara sziikséges a kiilon fogas a sajat ruhaja szamara.

- A plédeket havonta haza kell adni levegdztetés, tisztitas céljabol.

- Etkezés el6tt és WC hasznalata utan minden esetben fel kell szolitani a gyermekeket a szappannal
torténd kézmosdasra, ha sziikséges, segiteni kell a miiveletben.

-A gyerekek haszndljanak sajat fésiit,

- A kéromapolasra is oda kell figyelni.

- Minden csoportban mossanak fogat a gyerekek.

- A helyes orrfuvas, zsebkend6- hasznalat kialakitasa.

- A gyermek akkor mehessen WC-re amikor akar.

- Ha otthoni ruhdban veszi 4t az 6voné a gyermeket, mindig kdvetelj e meg, a célszerli valtocipot.
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- Az 6vodai zsakjaban legyen tartalék fehérnem, nadrag.

A gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén az intézményi védoové eléirasok

Csoportszobaban torténé testnevelés foglalkozasok alkalmaval a kovetkezé szempontokat Kkell

betartani

- A terem atrendezése a foglalkozas elején: ha lehet, a teremben torténd foglalkozaskor a teremben 1€vo
eszkozoket a folyosora rakjuk, ha ez nem lehetséges, akkor a terem egyik sarkaba ugy, hogy azok ne
dolhessenek le, megmozditasuk ablakot ne torjon ki! A termet az 6vond iranyitasaval a gyerekek is
atrendezhetik.

- Ha tornaszerként a terem butorait is hasznaljuk, akkor meg kell gy6zddni arrol, hogy ép-e a butor, meg
kell szervezni annak szilard megfogasat, nehogy eldéljon.

- Csak olyan anyagot valasszunk, ami ilyen koriilmények kozott is balesetmentesen elvégezhetok!

- Ha tornaszert hasznalunk, tigyeljiink ara, hogy itt is adodhat baleset. Ezért itt is tegyiilk meg a

sziikséges intézkedéseket! Csak kis mozgassal jaro feladatokat végeztessiink teremben.

Sporteszkozok munkavédelmi eldirasai Maszorad, kotél
- Csak ¢épp, nem szakadozott, nem szalkas, sima feliiletli maszorudat, maszokotelet hasznéljunk!
- Azok er0s felfliggesztoit, kampoit, karikait rendszeresen ellendrizziik, er0s kopas esetén azokat

cseréltessiik ki!

Ugroszekrények, zsamolyok, padok

Csak kifogastalan allapotban 1év0 szereket hasznéljunk!

Szényegek
- Elokészitését, visszavitelét csak az ovond és a dadak végezhetik!

- Szakadozott, rongyos, dsszecsomosodott szonyegek hasznalata tilos!

Téli sportok Szankozas

- Rendszerint a gyermek ¢letkoranak megfeleld terep kivalasztasa mellett vegyiikk figyelembe a
gyermekek tudasfokat, technikai felkésziiltségét, felszerelését a terep, targyi veszélyeit, /fak, utak,
arkok, vasut stb./ a ho allapotat.

- Csak kifogastalan allapotban 1év6 szankot szabad hasznalni!

- Mindenkor tartsuk be a legfontosabb balesetvédelmi szabalyokat!

Hogolyozas
- Hogolyozast csak szaraz, kissé tapado ho esetén végeztessen, mert a vizes hobol gyart hogolyonak néd

a balesetveszélye!
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- Kozutakat csuszkalas, szankdzas céljabol igénybe venni TILOS, még akkor is, ha ott forgalom

egyaltalan nem varhatd!

Egészségiigyi artalmak Por
Salakos, poros udvaron gondoskodni kell arrdl, hogy fel legyen az locsolva a foglalkozas el6tt.

Tornatermeket mindig portalanitsak, megfelelden szelloztessék!

Hideg-meleg artalom

Fokozatosan szoktassa szervezetét a nyari meleghez, illetve a téli hideghez, id¢jarasnak megfeleléen
6ltdzzon!

Minden testnevelési foglalkozast vezetd O6vond szamara ezen altalanos utasitds mellett a vezetett

csoportra vonatkozo részek ismerete is kotelezo!

Mentok hivasa balesethez

A mentdk hivasakor a kovetkezokre legylink figyelemmel:

- Mentdket csak olyan felelds személy értesitse, aki a bekovetkezett balesetrdl, a sériilt allapotarol kelld
felvilagositast tud adni:

- A baleset pontos helyét kell megnevezni /intézmény neve, pontos cime, utca, hazszam, épiilet, stb./
Egyuttal intézkedni kell, hogy az érkez6 mentdautd a helyszinre be tudjon menni, /kapu nyitva legyen,
stb./

Baleset elharitas

- A gyermek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket a gyermekek jelenlétében hasznalni

TILOS!

- Villanykapcsolok, csatlakozok csak a gyermekek szamara el nem érhetd magassdgban helyezhetdk el.
Amig gyermek tartézkodik az 6vodaban, a kapukat, ajtokat kulcsra zarni TILOS!

- Az 6voda udvaran gyermekek jelenlétében jarmiivel kozlekedni TILOS!

- Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast. Forr6 ételt a gyermekek kozé bevinni TILOS!

- Az épiilet festése, tatarozasa kozben az 6voda nem iizemelhet.

- Beiratkozaskor a sziilé koteles irasban bejelenteni, hogy gyermekét ovodaba ki hozza, illetve viszi
haza.

- Az 6vodabdl hazatérés kdzben bekdvetkezett balesetért az évoda dolgozoéit csak abban az esetben
terheli felelosség, ha a gyermeket irasbeli sziildi nyilatkozat nélkiil egyediil engedi el.

- A balesetek megeldzéséért a balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasok betartdsaért minden

ovodapedagogus ¢és a dajka felelOs.
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3. sz. melléklet

I1L A tobbletfeladat és mindségi munka elismerését szolgilo kereset kiegészités
odaitélésének szempontjai

A kereset kiegészitést | éves idétartamra megkaphatja aki:
. A Halmaji Kastély Ovoda és Konyha intézményben legaldbb két éves kdzalkalmazotdi
munkaviszonnyal rendelkezik, és pedagégus munkakort ldt el

2. Az dvodapedagogusi munkajat kiemelkedd szinvonalon litja el. (pl. bemutatd foglalkozasok,
pedagogiai vagy szak kérdésekrdl sz016 eldadéisokat tart, szakmai munkakdzosséget vezet).

3. Foglalkozik a tehetséges tanulokkal és felkésziti Oket u versenyekre.

4. Szakmailag fejleszti magat, toviabbképzéseken, munkakdzisségi foglalkozasokon vesz részt,
figyelemmel kisén az aktualitasokat, és arrdl kollégait tajékoztatja,

5. Eredményesen vesz részt a palyazatokon illetve azok eredményes megvalositasaban.

6. A hatranyos helyzetli gyermekekkel foglalkozva képes azokal felzirkéztatni, s az atlagosnak
megfeleld vagy annal magasabb szintil eredményt elérni.

7. Fontosnak tartja az Ovoda belsé terének és csoportszobdjinak esztétikus dekordeidjat,
gyermekbardt kdrnyezet kialakitasat.

8. Az ovodai rendezvények szervezésében aktivan részt vesz. a ribizott feladatokat maradéktalanul,
jO szinvonalon ellatja,

9. Magatartdsaval erdsiti az 6vodai- és pedagogus kizosség szellemét, és kész a kozos célok
érdekében az aktiv cselekvésre,

10. Az dvodai pedagdgiai programjinak megvalositisa sorfn mennyire képes egyiittmikddni, és
azonosulni az intézményvezetéssel, munkakozdsség vezetdvel és a kollégaival.

11. Jo szinvonalon ldtja el az dvodai kdzdsség alakitasat.
12.Rendszeresen kapcsolatot tart a szillGkkel. (csalddlitogatisok, fogaddorik, sth.).
A tébbletmunka dijazisiént jard dsszeg | évre 5201 (szeptember 1-16] - augusztus 31-ig).

A névsort évente felill kell vizsgalni. Ez nem zérja ki, hogy valaki t9bb éven keresztiil kereset
kiegdszitésben részesiilion, A potlék mértéke évente valtozhat.
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